Universidad Nacional
de General Sarmiento

Expediente N°4121/99
Los Polvorines, 19 JUL 2014

VISTO el Estatuto General de la Universidad Nacional de General Sarmiento; ia
Resolucion (CS) N°285/00 que aprueba el Marco Estratégico y Lineamientos de Politicas de
la Universidad Nacional de General Sarmiento; las Resoluciones (CS) N°269/99, 288/00,
808/02, 1009/03, 2615/08, 3524/10 y 3525/10; el Expediente N°4121/99 y,

CONSIDERANDO:

Que las funciones del sistema de gestién constituyen el apoyo y sostén de las
funciones sustantivas de formacion, investigacion y servicio cuya ejecucion corresponde al
sistema académico en cumplimiento de los objetivos institucionales de la Universidad,

Que el Estatuto establece en su articulo 16° inciso h) que es atribucion del Consejo
Superior crear, disolver, fusionar o modificar los Centros y Unidades de Apoyo y aprobar la
creacion, disolucion o fusién de las Secretarias a propuesta del Rector y en el inciso i) que
es su atribucion reglamentar la Organizacién y funciones de los Institutos, Unidades de
Apoyo, Centros y articulacion entre los mismos;

Que dicha tarea comprende aspectos referidos a la organizacidn de la Universidad
asi como a la relacidén con los recursos humanos que su funcionamiento requiere;

Que es menester dotar a la Universidad de un marco normativo actualizado que
permita atender y administrar en forma clara, transparente y homogénea las necesidades y
demandas de la vida institucional,;

Que la Resolucion (CS) N°285/00 aprobd el Marco Estratégico y Lineamientos de
Politicas de la Universidad Nacional de General Sarmiento;

Que mediante la Resolucion (CS) N°269/99 se aprobé el Régimen de Organizacion
del Sistema de Gestidn y Estructura Organizativa de la UNGS vy, particularmente, en su
Anexo II se aprobd el Organigrama General de Ja UNGS, el Organigrama comun de los

\ Institutos y de cada Secretaria, excepto Secretaria Académica y las Misiones y Funciones de
W los Institutos, las Secretarias y demés unidades organizativas;

Que mediante Resolucién (CS) N°288/00 se aprobd el Organigrama y las Misiones
y Funciones de la Secretaria Académica y las funciones de las unidades organizativas hasta
la primera apertura;

Que mediante Resolucién (CS) N°808/02 se aprobd la creacion del Centro Cultural
UNGS junto con el organigrama y las misiones y funciones correspondientes, se transfirié
la unidad Centro de las Artes al Centro Cultural y se habilitaron las unidades de ¢l
dependientes;
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Que mediante Resolucién (CS) N°1009/03 se modificaron el organigrama y las
misiones y funciones de la unidad Programa de Posgrado, se cred el Comité de posgrado asi
como su conformacién-y se habilitd la unidad y se aprobé el Organigrama y las Misiones y
Funciones del Programa de Posgrado;

Que mediante Resolucién (CS) N°2615/08 se cred el Programa de Formacion
Continua junto con su correspondiente organigrama y sus misiones y funciones, se creé el
Comité de Formacion continua asi como su conformacién y se habilité la unidad;

Que mediante Resolucion (CS) N°3524/10 se modificaron el Organigrama y las
Misiones y Funciones de la Secretaria de Administracion y se habilitaron las unidades
organizativas incorporadas mediante la modificacion referida;

Que mediante Resolucion (CS) N°3525/10 se modificaron el Organigrama vy las
Misiones y Funciones de la Secretaria de Investigacién y se habilitaron las unidades
organizativas incorporadas mediante la modificacidn referida;

Que el Régimen de Organizacion establece que la metodologia para la actualizacién
de la Estructura organizativa formal, debe realizarse cuando se produzcan cambios en las
prioridades institucionales, cuando surjan nuevas demandas a las que la Institucion debe dar
respuesta y cuando las evaluaciones que se realicen al Sistema de Gestion muestren la
conveniencia de introducir modificaciones;

Que se han venido haciendo ajustes a la estructura organizativa en relacién con la
deteccion de necesidades puntuales, de conformidad con lo estipulado en las Resoluciones
mencionadas ut-supra;

Que en los puntos de consenso alcanzados por la “Mesa de acuerdos
programaticos”, que forman parte del Acta de Asamblea Universitaria N° 22
correspondiente al cuarto intermedio del 16 de julio de 2010, se ha establecido la necesidad
de realizar un diagnéstico y revision de la Estructura Organizativa del Sistema de Gestién y
en ese sentido se ha estado trabajando en una propuesta sistémica, actualizada y ajustada a
las necesidades;

Que el Régimen de Organizacién del Sistema de Gestién de la Universidad debe
establecer las bases para encuadrar la administracién de la estructura organizativa, en
cuanto se refiere a caracteristicas y requisitos de unidades y puestos asi como a sus
competencias y responsabilidades;

Que las unidades organizativas y sus correspondientes Misiones y Funciones
-aprobadas por las mencionadas Resoluciones ya no expresan adecuadamente la magnitud y
complejidad de las gestiones que a la fecha se realizan en la Universidad, conforme lo
estipulado en los diferentes diagnodsticos que consecuente y planificadamente se han venido
realizando;

Que, en octubre de 2012, Vicerrectorado presentd una propuesta parcial de revisioén
de la Resolucién (CS) N°269/99 tomando como insumos principales, el informe de
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Autoevaluacion Institucional, el informe de Evaluacién Externa elaborado por la CONEAU
y el diagndstico presentado por el consultor externo Gabriel Ojeda;

Que, a pedido del claustro no docente la misma fue puesta a consideracién del
Comité de Recursos Humanos para el personal No Docente de la UNGS;

Que dicho Comité ha producido un anélisis exhaustivo en relacion con las
cuestiones de su incumbencia, y que para ello ha solicitado opiniones y propuestas a las
diferentes Unidades de la Universidad y ha mantenido entrevistas con los equipos de las
mismas;

Que, a partir de dicho andlisis, el Comité ha propuesto el proyecto de nuevo
Organigrama de las unidades organizativas considerando sus respectivas Misiones y
Funciones;

Que con fecha 17 de septiembre de 2013 Vicerrectorado elevé a la Comision de
Asuntos Institucionales del Consejo Superior de la Universidad, la propuesta elaborada por
el Comité, junto con otras propuestas y andlisis realizados por los diversos comités de la
Universidad y el Instituto de Ciencias y el Instituto del Conurbano;

Que la Comisién se ha abocado desde entonces a la realizacién de un andlisis
detallado e integral tanto de la propuesta de organigramas como del conjunto de Misiones y
Funciones de las distintas unidades, observando asimismo la pertinencia y equilibrio de la
propuesta general;

Que la propuesta de Régimen de Organizacion mantiene el disefio normativo que
oportunamente diera marco a la estructura inicial de la Universidad,

Que la habilitacion de las nuevas unidades organizativas previstas y sus
correspondientes puestos de trabajo se ird produciendo de manera gradual a medida que el
crecimiento institucional y las prioridades y necesidades de la organizacién lo requieran y
sujeto a disposicion de los recursos presupuestarios correspondientes;

Que la Asesoria Juridica ha tomado la intervencién de su competencia;

Que en virtud de lo expuesto corresponde al Consejo Superior dejar sin efecto la
Resolucién (CS) N°288/00, dejar sin efecto el Anexo II de la Resolucion (CS) N°269/99,
dejar sin efecto los Anexos I y II de la Resolucién (CS) N°808/02, dejar sin efecto los
Anexos 1 y II de la Resolucién (CS) N°1009/03, dejar sin efecto los Anexos Iy 1l de la
Resolucidén (CS) N°2615/08, dejar sin efecto los Anexos Iy II de la Resolucidn (CS)
N°3524/10 y dejar sin efecto los Anexos [ y Il de 1a Resolucién (CS) N°3525/10;

Que, como producto de dicho trabajo realizado, la Comisién de Asuntos
Institucionales elevd al Consejo Superior, a través de su dictamen, una propuesta de
modificacion de la Estructura organizativa del sistema de gestion, la cual fue aprobada por
el cuerpo en su sesion extraordinaria del 25 de junio;
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POR ELLO:

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE GENERAL SARMIENTO

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Dejar sin efecto la Resolucion (CS) N°288/00, dejar sin efecto el Anexo II
de la Resolucién (CS) N°269/99, dejar sin efecto los Anexos Iy II de la Resolucién (CS)
N®808/02, dejar sin efecto los Anexos Iy II de la Resolucién (CS) N°1009/03, dejar sin
efecto los Anexos I'y II de la Resolucién (CS) N°2615/08, dejar sin efecto los Anexos Iy
II de 1a Resolucién (CS) N°3524/10 y dejar sin efecto los Anexos I y II de la Resolucién
{CS) N°3525/10.

ARTICULO 2°.- Aprobar las Misiones y Funciones de! Sistema de Gestién de la
Universidad Nacional de General Sarmiento, que como Anexo I forma parte de la presente
resolucion de hoja uno (1) a hoja cincuenta y nueve (59).

ARTICULO 3°.- Aprobar el Organigrama General de la Universidad Nacional de General
Sarmiento, el Organigrama comiin de los Institutos y el particular de Vicerrectorado, la
Unidad de Auditorfa Interna, las Secretarias y demés unidades organizativas, que como

Anexo II forma parte de la presente resolucién de hoja sesenta (60) a hoja setenta y uno
(71).

ARTICULO 4°.- Establecer que la habilitacién de las nuevas unidades organizativas y la
cobertura de sus correspondientes titularidades se ird produciendo de manera gradual a
medida que el crecimiento institucional y las prioridades y necesidades que fijen los
organos de gobierno y sujeto a disposicion de los recursos presupuestarios
correspondientes.

ARTICULO 5°.- Establecer que la cobertura de los correspondientes puestos serdan
realizados de conformidad con las normas de seleccién e incorporacién del personal.

ARTICULO 6°.- Registrese, comuniquese a todas las dependencias de la Universidad, a la
Unidad de Auditoria Interna, a la Asesoria Juridica, a la Unidad de Biblioteca y
Documentacién y a la Divisién de Comunicacién y Prensa. Cumplido, archivese.
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ANEXO I
RESOLUCION (CS)N° § 2 ¢ 1

MISIONES Y FUNCIONES

UNIDADES DEPENDIENTES DEL RECTOR

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

1. Ejecutar las tareas de secretaria privada del Rector

2. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal del
Rectorado

3. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de compras de la unidad, su
seguimiento y recepcién de los bienes.

4. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento
de la infraestructura y equipamiento del Rectorado

5. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio del Rectorado en relacidn
con la Divisién de Patrimonio.

6. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesorerfa) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracidn.

7. Gestionar los expedientes, notas y memos correspondientes a Rectorado

8. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada por el Rectorado

9. Diligenciar las comunicaciones internas y externas.

10. Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos

; realizados por el Rectorado
11. Organizar los materiales bibliogrificos y hemerograficos del Rectorado

L. . U
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

MISION

1. Llevar a cabo exdmenes y evaluaciones posteriores de las actividades financieras,
administrativas y de gestion, utilizando el enfoque de control integral e integrado.

2. Asesorar al Rector en la determinacidn de las normas y procedimientos inherentes al
sistema de control interno y evaluar el cumplimiento posterior de dicha normativa.

FUNCIONES

1. Elaborar el Plan Anual de Auditoria Interna y efectuar su envio a la SIGEN para su
discusién y aprobacién

2. Participar en la definicidén de normas y procedimientos a efectos de establecer, en
acuerdo con la autoridad superior, el sistema de control interno y efectuar a
posteriori su seguimiento

3. Realizar auditorias, investigaciones especiales y demds actividades de control de las
unidades, de acuerdo con la programacién anual prevista y efectuar las
observaciones y recomendaciones que correspondan

4. Realizar el seguimiento de los resultados de las recomendaciones y observaciones
realizadas

5. Realizar la revisién y evaluacién de la aplicacién de los controles operativos,
contables, de legalidad y financieros

6. Verificar el cumplimiento de las politicas, planes y procedimientos establecidos

7. Verificar la adecuacién normativa legal y contable de las erogaciones percibidas y
los gastos efectuados y su imputacién a los niveles presupuestarios correspondientes

8. Determinar la confiabilidad de los datos que se utilizan en la elaboracién de la
informacién, la precisién en Ja registracién de los activos y de las medidas de
resguardo adoptadas para protegerlos

9. Enviar copia de los informes, recomendaciones y observaciones a la SIGEN.

10. Proveer a la SIGEN la informacién sobre los temas de su competencia que ella

requiera

11. Presentar anualmente, o cuando sea requerido, un Informe de las actividades
realizadas

12, Asesorar a las distintas unidades de la Universidad en las cuestiones de su
competencia

EQUIPO DE TRABAJO DE AUDITORES .

1. Realizar auditorias, investigaciones especiales y dem4s actividades de control de las
unidades, de acuerdo con la programacién anual prevista y efectuar las
observaciones y recomendaciones que correspondan

2. Realizar el seguimiento de los resultados de las recomendaciones y observaciones
realizadas

3. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Auditoria Interna

4. Asesorar en la definicién de normas y procedimientos para el sistema de control
interno y su seguimiento

5. Asistir a las distintas Unidades de la Universidad en las cuestiones de su
competencia
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EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

1. Ejecutar las tareas administrativas y técnicas de la Unidad

2. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal de la
Unidad

3. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de compras de la unidad, su
seguimiento y recepcién de los bienes.

4. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento
de la infraestructura y equipamiento de la UAI

5. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Unidad en relacién
con la Divisién de Patrimonio,

6. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracién.

7. Gestionar Jos expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a la
Auditoria Interna.

8. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada por la UAI

9. Diligenciar las comunicaciones internas y externas.

10. Organizar los materiales bibliogrificos y hemerograficos de la Unidad

e R
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VICERRECTORADO

MISION

1. Asistir al Rector en la coordinacién de las actividades de planificacién, control de
gestion, desarrollo, seguimiento y evaluacién institucional y en las acciones
destinadas a asegurar la disponibilidad de informacién para la toma de decisiones,
asi como de los sistemas informdticos para soporte de la gestién

2. Asistir al Rector en la coordinacién de la promocién, desarrollo, planificacién,

gestién y evaluacién de las relaciones internacionales de la Universidad y brindar
apoyo técnico a los Institutos en la materia

FUNCIONES

1. Supervisar y coordinar la elaboraci6n y articulacién de los lineamientos estratégicos
generales que orienten el desarrollo de la Universidad

2. Proponer, organizar, gestionar y evaluar las relaciones internacionales de la
Universidad

3. Asesorar a los érganos de gobierno en las cuestiones de su competencia

4. Supervisar la administracién de las Bases de Datos, organizando y manteniendo un
sistema de informacién que facilite las tareas de autoevaluacién y evaluacién
¢xterna asi como la formulacién de las politicas de la Universidad

5. Planificar, ejecutar y controlar las acciones destinadas a asegurar el desarrollo y
mantenimiento de los sistemas informaticos

6. Asesorar y asistir técnicamente a todas las dependencias en las cuestiones de su
competencia

AREA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. Programar, desarrollar, implementar y mantener los sistemas y tecnologias de
informacién de la Universidad.

2. Desarrollar soluciones informdticas para atender las necesidades de informacién y
gestion de la Universidad

3. Mantener y mejorar los sistemas actualmente en régimen asegurando la continuidad
y calidad de los servicios

4. Desarrollar sistemas de informacién.

5. Implementar y administrar los mddutos SIU y participar en actividades de
cooperacion externa referidas a estos sistemas

6. Mantener y desarrollar la infraestructura informdtica de la Universidad _

7. Disefiar, administrar, actualizar y realizar el soporte técnico del servicio de redes y
telemdtica

8. Atender las necesidades de los usuarios vinculadas con la utilizacién de los recursos
informaticos

9. Brindar soporte tecnolégico a todas las unidades y realizar el mantenimiento
preventivo de hardware y software

10. Elaborar los lineamientos y asesorar en la adquisicién de equipos e insumos
informéticos

11. Capacitar y brindar asistencia y asesoramiento a los usuarios

12. Proponer y promover y administrar politicas de seguridad de la informacién y fisica
del equipamiento

e
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13. Fortalecer y facilitar junto a la Secretaria Académica el desarrollo de las actividades
de formacién en entornos virtuales

14. Brindar asistencia técnica a los Institutos en el disefio de cursos y carreras en
entornos virtuales

15. Elaborar indicadores de seguimiento de sus actividades y evaluar el impacto de los
servicios ofrecidos

16. Establecer practicas internas que contribuyan al control y la eficiencia de las tareas
que se realizan

17. Promover mejoras en los estindares del parque y la adquisicién de bienes
informéticos

18. Promover la capacitacién técnica del personal del Area

19. Crear dmbitos de trabajo que promuevan innovaciones tecnolégicas para ser
aplicadas en el servicio y como herramientas de apoyo para la investigacién y la
docencia en la Universidad .

20. Promover la utilizacién del software libre dentro de la comunidad e investigar y
desarrollar soluciones de reemplazo al software licenciado.

21. Articular soluciones con otras Universidades y Organismos para atender
probleméticas comunes

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

1. Programar, desarrollar, implementar y mantener los sistemas y tecnologias de

informacién de la Universidad

2. Producir la transferencia de informacién a través de los distintos sistemas de
comunicacién
Proponer el Plan de Sistemas (hardware, software, redes y comunicaciones)
Desarrollar sistemas de informacidn
Implementar y administrar los médulos SIU y participar en actividades de
cooperacion externa referidas a estos sistemas

6. [mplementar las politicas de seguridad informética y los procesos de mejora
continua

7. Mantener y actualizar los sistemas

VoW

DEPARTAMENTO DE REDES

Planificar, administrar y actualizar ¢l servicio de Redes

Organizar y efectuar la administracién de Redes y Comunicaciones

Organizar y ejecutar la gestién de operaciones de red

Organizar y ejecutar la administracién y gestién de cableados e instalacién fisica
Implementar las politicas de seguridad informitica y los procesos de mejora
continua

IS NS S

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIAS

1. Planificar y controlar las actividades sistematicas de mantenimiento preventivo y
correctivo del equipamiento informdtico de la Universidad

2. Planificar, coordinar y supervisar la apropiada prestacién de servicio técnico a
equipos y usuarios de la Universidad

3. Planificar y controlar las compras informaticas de la Universidad a fin de asegurar
la homogeneidad del parque informatico y preservar los intereses econémicos de la

e
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Universidad
4, Planificar y controlar la administracién del parque informitico y el registro
patrimonial
Planificar y supervisar el plan anual de entrega de equipamiento informatico
Entender en la supervisién y control de desempefio, calidad y cumplimiento de las
empresas prestadoras de servicios contratadas por la Universidad
7. Planificar y organizar la administracién del taller de Soporte Técnico
8. Controlar el funcionamiento del sistema de cimaras de seguridad
9. Controlar y asegurar el correcto funcionamiento de los laboratorios de la
Universidad
10. Entender en la supervision y control de las compras informaticas de la Universidad
11. Controlar y asegurar la integridad y privacidad de los datos de los usuarios de la
Universidad
12, Capacitar y brindar asistencia técnica a los usuarios

13. Implementar las politicas de seguridad informdtica y los procesos de mejora
continua

Al

EQUIPO DE TRABAJO EN TECNOLOGIAS EDUCATIVAS

1. Disear, planificar y ejecutar la plataforma de Educacién a Distancia en consulta y
coordinacién con el Programa de Formacién en Entornos Virtuales de la Secretaria
Académica.

2. Desarrollar y aportar innovacién tecnolégica en las tecnologias de apoyo a la
docencia y a la investigacion

3. Desarrollar capacitacién en tecnologias educativas

4. Articular con el Equipo de Trabajo del Programa de Formacién en Entornos
Virtuales de Secretarfa Académica la promocién y organizacién y seguimiento del
uso de las TICs en las actividades de formacién de 1a Universidad

5. Brindar asistencia técnica a los Institutos para el disefio de propuestas de formacién
en entornos virtuales propias o en asociacién con terceros

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO TECNICO-ADMINISTRATIVO
1. Ejecutar las tareas de la Mesa de Ayuda
2. Ejecutar las tareas administrativas del Area

SEGURIDAD INFORMATICA Y CALIDAD
1. Brindar orientaciones acerca de las politicas de seguridad informética
e ’/ 2. Brindar orientaciones acerca de los procesos de mejora continua en el Area
~7 3 3. Brindar orientaciones acerca de los procesos necesarios para el sistema de gesti6n
de la Calidad
4. Asesorar a la Jefatura del Area en la definicién, difusién y mantenimiento de la
politica de calidad y los principios de la gestién de la calidad

e

AREA DE RELACIONES INTERNACIONALES
1. Proponer, disefiar, planificar y gestionar las politicas de las relaciones
internacionales de la Universidad en materia de desarrollo de programas conjuntos
de investigacién, formacién de grado y posgrado, cursos internacionales,
constitucién de redes de cooperacién académica, movilidad de estudiantes e
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investigadores docentes, reclutamiento de estudiantes internacionales, etc. en
articulacién con los Institutos

2. Explorar y evaluar, en consulta y articulacién con los Institutos y Secretarias de la
Universidad, potenciales asociaciones con universidades e instituciones académicas
y cientificas del exterior

3. Proponer, en articulacién con la Secretaria Académica, la normativa en materia de
estudiantes internacionales y actividades internacionales de formacién superior y su
actualizacién periddica

4. Organizar y supervisar, en art1cula010n y consulta con los Institutos, la presencia de
la Universidad en las conferencias, exhibiciones y ferias internacionales de
Educacion Superior

5. Coordinar y supervisar la negociacién, formalizacién, registro y seguimiento
sistematizados de acuerdos, convenios, protocolos y compromisos, constitutivos de
las relaciones internacionales de la Universidad, en articulacién con las unidades
otganizativas ejecutoras

6. Asistir a la Secretaria General en la admlmstracmn y actualizacién de la Base de
Datos de los convenios internacionales de la Universidad y asegurar la permanente
disponibilidad de informaci6n

7. Administrar y actualizar 1a base de datos de movilidad internacional de estudiantes e
investigadores-docentes

8. Coordinar y supervisar la presentacién de proyectos de cardcter internacional a las
convocatorias de organismos nacionales y extranjeros

9. Intervenir en las cuestiones administrativas y migratorias en materia de movilidad
internacional de estudiantes e investigadores docentes, en articulacién y consulta
con los Institutos

10. Elaborar indicadores del desarrollo y seguimiento de las actividades académicas de
cardcter internacional que midan su incidencia en la investigacién y formacién de la
Universidad

11. Elaborar estudios de base referidos a las relaciones internacionales de la
Universidad

12. Promover y difundir en la comunidad universitaria las oportunidades de actividades
académicas y cientificas de caricter internacional

13. Brindar asistencia técnica en materia de su competencia a los Institutos y a los

claustros

Asistir al Vicerrector en la representacién y participacién de la Universidad en

aquellos dmbitos e instancias institucionales relacionadas con el desarrollo de las

relaciones internacionales y la cooperacién académica, en el marco de las politicas

establecidas por la Universidad

14
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.| EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO
1. Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las unidades Vicerrectorado
2, Ejecutar las tareas de secretaria privada del Vicerrector
3. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal del
Vicerrectorado
4, Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de compras de la unidad, su
seguimiento y recepcidn de los bienes
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5. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento
de la infraestructura y equipamiento del Vicerrectorado

6. Mantener actualizada la informaci6n sobre el patrimonio del Vicerrectorado en
relacién con la Divisién de Patrimonio,

7. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable

del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracion.

8. Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a
Vicerrectorado

9. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada por el Vicerrectorado

10. Diligenciar las comunicaciones internas y externas,

11. Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos
realizados por el Vicerrectorado.

12. Organizar los materiales bibliograficos y hemerogrificos del Vicerrectorado

e S
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SECRETARIA ACADEMICA

MISION
1. Asistir al Rector en la coordinacién de la programacién, el seguimiento y la
evaluacion de las actividades de formacién y brindar apoyo técnico a los Institutos
en materia de formacién y gestién académica

FUNCIONES

1. Coordinar a través del Comité de Formacién la programacion, el seguimiento y la
evaluacion del proceso de formacién en todas sus modalidades y niveles.

2. Proponer la actualizacién de la normativa que regula la actividad de formacién en

sus diversas modalidades y dictar las normas complementarias, aclaratorias e

interpretativas que sean necesarias al buen desarrollo de la actividad de formacién

Coordinar ¢! Comité de Formacion y elaborar su agenda de trabajo

Coordinar el Comité de Posgrado y elaborar su agenda de trabajo

Coordinar el Comité de Formacién Continua y elaborar su agenda de trabajo

Asistir y asesorar a los Organos de Gobierno en las cuestiones de su competencia

Desarrollar en forma centralizada la gestion académica de acuerdo con los

contenidos, criterios y disposiciones generales del Sistema Universitario Nacional y

los especificamente establecidos por la Universidad

8. Establecer y supervisar los procesos académicos y la certificacién de sus resultados,
seghn lo previsto en el Régimen General de Estudio, los Planes de Estudio, el
Calendario Académico y las disposiciones complementarias

9. Planificar dispositivos y acciones orientados a incrementar y diversificar las fuentes
de financiamiento de las actividades de formacién en todas sus modalidades y
niveles

10. Planificar acciones y dispositivos orientados a incrementar la asociatividad con

otras instituciones y organismos en el desarrollo de act1v1dades formativas en todos

sus niveles y modalidades

Evaluar la adecuacién de los proyectos de carreras de grado y posgrado a las

normativas nacionales e institucionales vigentes, antes de su tratamiento en el

Consejo Superior

Coordinar, gestionar y supervisar la presentacién de los proyectos y carreras de

grado y de posgrado de la Universidad a los procesos de acreditacién y

categorizacion de la CONEAU

13. Articular con los Institutos las acciones de deteccién de necesidades y demandas de
formacién de grado, pregrade, formacién continua y el uso de las TICs para los
distintos programas y niveles de formacion

14. Arficular con los Institutos y la Secretaria de Investigacién las acciones de deteccion
de necesidades y demandas de formacién en el campo del posgrado

15. Proponer politicas de actualizacién para la formacién docente en ejercicio, la
formacién permanente de la planta docente y la asistencia técnico-pedagdgica a los
docentes

16. Evaluar la adecuacidn de las previsiones presupuestarias, las fuentes de
financiamiento, personal, infraestructura y equipamiento de los proyectos de
posgrado previo a la tramitacién de su aprobacién y a la apertura de una nueva
cohorte en las catreras existentes
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17. Establecer la politica y coordinar con la Secretarfa General y en articulacin con los
Institutos, el desarrollo de acciones de promocién de las carreras y cursos de la
Universidad en todas sus modalidades y niveles

18. Articular con el Programa de Discapacidad, la UByD, los Institutos y la Comision
de Discapacidad, acciones orientadas al apoyo a los estudiantes con discapacidad

19. Coordinar con el Centro de Servicios y accién con la comunidad la promocién,
organizacién, seguimiento y evaluacién de los servicios educativos

20. Elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente
presupuesto y realizar su seguimiento y control

21. Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector

22. Realizar 1a gestién administrativa que el funcionamiento de la unidad requiera en
coordinacién con los responsables funcionales

23. Representar a la Universidad en las 4reas de su competencia cuando le sea
solicitado por el Rector

24. Bfectuar el seguimiento, evaluacién y control de las gestiones a su cargo

25. Realizar, en los temas de su competencia en general y frente a requerimientos
especificos, los estudios e informes técnicos que permitan una adecuada toma de
decisiones.

26. Brindar apoyo técnico administrativo en materia de su competencia a la gestién de
los Institutos

27. Asesorar y asistir a todas las dependencias en las cuestiones de su competencia

28. Refrendar la firma del Rector en las resoluciones de su competencia

29. Proponer la creacién y actualizacién de normativa relacionada con los
procedimientos que aseguren la gestion eficiente de su competencia

AREA DE PEDAGOGIA Y DESARROLLO CURRICULAR

1. Coordinar y organizar la elaboracion, revisién y evaluacién de la oferta curricular,
en articulacién con los Institutos

2. Coordinar la elaboracién de estudios de base que reflejen la actividad global de
formacién y el anélisis comparado de politicas y tendencias de la Educacién
Superior

3. Coordinar la propuesta de criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y
evaluacién de la actividad de formacién y asistir a los Institutos en el desarrollo de
los que le son propios

4. Supervisar la implementacién de politicas de formacién docente y los procesos de
_asistencia técnico-pedagdgica a los docentes

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ACADEMICA

1. Proponer la planificaci6én de la oferta curricular de tecnicaturas y carreras de grado,
el seguimiento y evaluacién permanentes del desarrollo y los resultados del proceso
de formacion, favoreciendo la integralidad de la oferta de formacién

2. Promover la articulacién y sinergias enire las carreras de pregrado, grado y
posgrado y actividades de formacién continua, asi como de sus procesos de
desarrollo.

3. Programar y coordinar los recursos que posibiliten la organizacién de la oferta
semestral y/o anual de asignaturas (definicién de bandas horarias, comisiones,

m
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distribucién de aulas y espacio fisico en general, de acuerdo con el niimero de
alumnos, requerimientos docentes y actividades especiales, etc.)

4. Sistematizar la informacién necesaria para realizar proyecciones del movimiento de
la matricula

5. Proponer criterios de organizacién de las asignaturas que consideren las condiciones
pedagoégicas y la disponibilidad de recursos.

6. Programar y gestionar el Calendario Académico de la Universidad y el cronograma
de la ensefianza para cada ciclo lectivo

7. Gestionar la evaluacién de los aspirantes sin titulo secundario al ingreso a la
Universidad

8. Gestionar la asistencia técnica de los procesos de evaluacién institucional de la
formacién

9. Proveer la informacién vinculada con la oferta para la presentacién de las carreras
de grado a los procesos de acreditacién de CONEAU

10. Asistir a los Institutos en el acompafiamiento y evaluacién de sus actividades de
formacioén

11. Colaborar con la Divisién de Informacién y Estadisticas Universitarias en el
desarrollo y actualizacién de las estadisticas de la formacién de tecnicaturas y
carreras de grado

12. Gestionar el reconocimiento oficial y validez nacional de los titulos de la
Universidad

13. Realizar las gestiones administrativas para la tramitacién de incumbencias docentes
de los titulos.

EQUIPO DE TRABAJO DE PEDAGOGIA UNIVERSITARIA Y FORMACION

DOCENTE

1. Coordinar con los Institutos los estudios y las acciones que promuevan la
innovacién pedagdgica

2, Programar y ejecutar actividades de formacion e innovacién pedagégica de la planta
de investigadores-docentes en coordinacién con los Institutos

3. Brindar asistencia técnica pedagdgica a los investigadores docentes para su propia
practica como formadores en coordinacién con los Institutos

4. Articular con el Equipo de Trabajo de Investigacién y Evaluacién Académica en los
temas de su incumbencia

5. Elaborar y difundir materiales sobre cuestiones pedagégicas y diddcticas propias de
la ensefianza universitaria

6. Asesorar y asistir a los docentes en la atencién de estudiantes con discapacidad en
coordinacién con los Institutos y el Programa de Discapacidad

EQUIPO DE TRABAJO DE INVESTIGACION Y EVALUACION ACADEMICA

1. Elaborar estudios de base para la actualizacién y adecuacidn de los dispositivos y
aormas del régimen académico y los reglamentos de estudio

2. Elaborar estudios y propuestas sobre los dispositivos institucionales e indicadores
de seguimiento y evaluacién de la actividad de formacién en las carreras de grado

3. Asesorar en lo referente a 1a formacion en los procesos de evaluacidn institucional

4. Asesorar y asistir en el proceso de desarrollo de nuevas ofertas de formacién en
todos los niveles.
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Asesorar y asistir en los procesos de revision curricular.

Coordinar y gestionar la presentacién de las carreras de grado en el proceso de
acreditacion CONEAU

7. Articular con el Equipo de Trabajo de Pedagogia Universitaria y Formacién
Docente en los temas de su incumbencia

&

AREA DE GESTION ACADEMICA
1. Organizar, coordinar y supervisar el apoyo técnico-administrativo que requiera la
planificacidn, administracién, seguimiento y evaluacién del proceso de formacién
2. Supervisar la emisién y resguardo de la documentacién que registra la condicién,
desempefio y titulacién de los estudiantes, en sus diferentes registros y formatos
Supervisar la implementacién del Sistema de Gestién Docente
Supervisar la implementacién de las politicas de apoyo y asistencia al estudiante y
al graduado reciente
5. Proponer las modificaciones de las reglamentaciones que la actividad de formacién
requiera
6. Proponer los lineamientos plurlanuales del sistema de Becas de Estudio y su politica
anual.
7. Intervenir en los procedimientos administrativos que regulan el intercambio
estudiantil internacional, en coordinacién con el Area de Relaciones Internacionales

Pl

DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES Y DOCENTES

1. Emitir, controlar y custodiar, como iinico responsable, las Actas oficiales de cursado
y de exdmenes, realizando el registro de la evaluacién académica efectuada por los
docentes responsables de los cursos y que certifican los resultados académicos
obtenidos por €l estudiante a lo largo de un periodo de cursado o turno de exdmenes
de alumnos regulares o libres

2. Emitir, controlar y custodiar las Actas complementarias que impliquen
incorporaciones y/o rectificaciones de las ya emitidas, registrando y fundamentando
las modificaciones introducidas.

3. Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes y
asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de
decisiones.

4. Emitir, como responsable oficial, junto con el Departamento de Titulos y Planes en
lo que le es pertinente, las certificaciones y constancias relacionadas con la vida
académica de los estudiantes (regularidad, materias aprobadas, asistencia a
exdmenes, desempeiio y similares)

5. Registrar y controlar la inscripcién de los estudiantes a las asignaturas, de acuerdo

i con el Plan de Estudios de la carrera, el Régimen General de Estudios y normativa

complementarias.

6. Registrar y controlar la inscripcién a exdmenes y obtencién de nota final en las
asignaturas, de acuerdo con el Plan de Estudios de la carrera, el Régimen General de
Estudios y normativas complementarias

7. Administrar, actualizar, resguardar y custodiar los legajos individuales (datos
personales y académicos) de los estudiantes de la Universidad

8. Coordinar y gestionar el seguimiento del Sistema de Gestién Docente

L
Juan Marfa Gutiérrez 1150 (B1613GSX) Los Polvorines, Provincia de Buenos Aires, Argentina

Conmutador: 4469-7500 - Casilla de Correo 140 {ex 151} (B1663ZAB) San Miguel

Centro Cultural: Julio A, Roca 850 (B1663MIR) San Miguel, Provincia de Buenos Aires, Argentina - Teléfono: 4451-7924/25

' info@ungs.edu.ar - www.ungs.edu.ar



Universidad Nacional
de General Sarmiento

DIVISION BEDELIA

1.

3.
4.

Gestionar las certificaciones que avalen los diferentes atributos, situaciones, estados
y similares que pueden caracterizar la vida académica de los estudiantes o dejar

constancia de hechos concretos (regularidad, materias aprobadas, asistencia a

examenes y similares).

Realizar la inscripcién de los estudiantes a las asignaturas y a los exdmenes, segiin
¢l Plan de Estudios de la carrera, el Régimen General de Estudios y normativas
complementarias referidas a estudiantes.

Gestionar el seguimiento del Sistema de Gestién Docente.

Gestionar el otorgamiento de aulas, horarios e insumos para la actividad académica.

DEPARTAMENTO DE BECAS Y PASANTIAS

1.
2.
3.

~o

Proponer y gestionar el seguimiento del sistema de pasantias educativas

Intervenir en el disefio y gestién de la politica anual de becas Estudiantiles
Promover, asistir y gestionar la presentacién de los estudiantes de tecnicaturas y
carreras de grado de la Universidad a programas de becas y apoyo a estudios
superiores del Estado y de otros organismos.

Administrar el sistema de Becas de Estudio y efectuar la sistematizacién, difusién
de informacién y registro

Administrar y actualizar la base de datos de becas y pasantias y asegurar la
permanente disponibilidad de informacién

Coordinar la comisién de Becas y la Comisién Evaluadora de Pasantias.

Asistir en el andlisis de las reglamentaciones referidas al otorgamiento, seguimiento
y aplicacién de becas y su actualizacién periédica

EQUIPO DE TRABAJO DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

1.
2.

Gestionar el sistema de tutorias, su seguimiento y control

[ntervenir en el desarrollo de acciones orientadas al apoyo a los estudiantes con
discapacidad, en coordinacién con el Programa de Discapacidad, la Comisién de
Discapacidad y los Institutos, Secretarias y Centros

Informar y asesorar a los estudiantes y graduados acerca de la oferta académica de
la Universidad, del régimen académico y de las caracteristicas de los procesos de
orientacion educativa y vocacional

Orientar a los estudiantes de la Universidad en su eleccién vocacional en relacién
con la oferta académica de la institucién y asesorarlos en la toma de decisiones
acerca de las condiciones del régimen académico _

Asistir al Area de Prensa y Promocién Institucional de la Secretaria General en Ia
difusién de la oferta académica de la Universidad y de su sistema de apoyo y
asistencia al estudiante

Asistir al Area de Gestién Académica en el anslisis y evaluacién de los sistemas de
apoyo y asistencia al estudiante y al graduado reciente.

DEPARTAMENTO DE TITULOS Y PLANES

1.
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acceder en cada caso a los Titulos y Diplomas de Carreras de Pregrado, Grado y
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Posgrado y certificaciones de ciclos y cursos de Posgrado y de Programas y Cursos
de Formacién Continua que otorga la Universidad.

2. Realizar el control de la autenticidad de Titulos y Diplomas asi como su inscripcién
y registro en los organismos oficiales correspondientes.

3. Emitir Certificados Analiticos (parciales y finales) y de Titulo/Diploma en trémite
como Unico responsable y las distintas certificaciones exigidas por los organismos
oficiales para las tramitaciones que realizan los estudiantes

4. Administrar, actualizar y resguardar la Base de Datos y el archivo fisico de los
Plancs de Estudio registrando su cronologfa, vigencia y modificaciones, asi como
los Programas Analiticos de materias que elaboran los Institutos

5. Emitir, controlar, registrar y resguardar Certificados Analiticos, Diplomas, Titulos
de Pregrado, Grado y Posgrado

6. Emitir, controlar y registrar Certificados de aprobacién de ciclos y Cursos de
Posgrado y de Programas y Cursos de Formacién Continua que otorga la
Universidad

7. Gestionar ante la Direccién Nacional de Gestién Universitaria del Ministerio de
Educacién de 1a Nacidn, el registro y legalizacién de los Titulos y Diplomas de
Carreras de Pregrado, Grado y Posgrado, de las certificaciones y, cuando
corresponda, de ciclos y cursos de Posgrado y de Programas y cursos de Formacién
Continua y las certificaciones de caricter oficial que otorga la Universidad

8. Gestionar y emitir la documentacién para los estudiantes que soliciten pase a otra
institucién de Educacién Superior, asi como verificar y controlar la documentacién
que presentan quienes tramiten su pase desde otra institucién a la Universidad a los
efectos del otorgamiento de equivalencias

DEPARTAMENTO DE POSGRADO

1. Brindar asistencia técnica a los Institutos para la elaboracidn, presentacién y puesta
en marcha de carreras y cursos de posgrado

2. Programar y administrar los dispositivos e instrumentos para la aprobacién e
implementacién de los proyectos de carreras y cursos de posgrado

3. Sistematizar el Plan Anual de Actividades y presupuesto de los posgrados de la
Universidad

4. Administrar y actualizar la Base de datos de carreras y cursos de posgrado y
asegurar la permanente disponibilidad de informacién

5. Coordinar técnicamente la presentacién de los proyectos y carreras de posgrado de
la Universidad a los procesos de acreditacién y categorizacién de la CONEAU

6. Asistir a la Secretarfa en el seguimiento y evaluacién de las carreras y cursos de
posgrado en coordinacién con los Institutos

7. Asistir a la Secretaria en la revisidn, elaboracién de propuestas y reformulacién de
la normativa y los procedimientos que rigen las actividades de posgrado

8. Colaborar con el Area de Gestién Académica en la administracién de las carreras y
cursos de posgrado

9. Colaborar con la Divisién de Informacién y Estadisticas Universitarias en el
desatrollo y actualizacion de las estadisticas de Posgrado

10. Asistir a la Secretarfa en el disefio de la politica de difusién de la oferta-de becas de
estudios de posgrado nacionales y extranjeras entre los estudiantes avanzados,
graduados e Investigadores Docentes de la Universidad
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11. Coordinar las acciones centrales de difusién y promocién de los posgrados de la
universidad
12. Bjecutar las tareas de secretarfa técnica del Comité de Posgrado.

DEPARTAMENTO DE FORMACION CONTINUA

1. Brindar asistencia técnica a los Institutos para la elaboracién, presentacién ¥ puesta
en marcha de programas y cursos de formacién continua

2. Programar y administrar los dispositivos e instrumentos para la presentacién de los
proyectos de actividades de formacién continua

3. Programar y administrar los dispositivos e instrumentos para el seguimiento de las
actividades y cursos de formacién continua

4. Administrar y actualizar la Base de Datos de programas y cursos de formacién
continua y asegurar la permanente disponibilidad de informacién

5. Sistematizar el Plan Anual de Actividades y presupuesto de Formacién Continua de
la Universidad

6. Asistir a la Secretaria en la organizacién, seguimiento y evaluacién de los proyectos
y actividades de formacién continua

7. Asistir a la Secretarfa en la revisién y formulacién de la mormativa y los
procedimientos que rigen las actividades de formacién continua

8. Colaborar con el Area de Gestion Académica en la administracién de programas y
cursos de formacion continua

9. Colaborar con la Divisién de Informacién y Estadisticas Universitarias en el
desarrollo y actualizaci6n de las estadisticas de Formacién Continua

10. Ejecutar las tareas de secretaria técnica del Comité de Formacién Continua

PROGRAMA DE FORMACION EN ENTORNOS VIRTUALES

1. Programar y administrar los dispositivos e instrumentos para la presentacién de los
proyectos formacién en todos sus niveles bajo la modalidad no presencial o en
entornos virtuales

2. Programar y administrar los dispositivos e instrumentos para el seguimiento de las
actividades de formacidn en todos sus niveles bajo la modalidad no presencial o en
entornos virtuales

3. Asistir a la Secretaria en la planificacién, seguimiento y evaluacién de los proyectos
y actividades académicas bajo modalidad no presencial o en entornos virtuales

4. Asistir a la Secretaria en la revisién y formulacién de la normativa y los
procedimientos que rigen las actividades de educacién en entornos virtuales

5. Brindar asistencia técnica a los Institutos para la elaboraci6n, presentacion y puesta
en marcha de carreras y cursos bajo modalidad no presencial o en entornos virtuales

6. Colaborar con el Area de Gestién Académica en la administracién de las carreras y
cursos bajo modalidad no presencial o en entornos virtuales )

7. Articular con el Equipo de Trabajo de Tecnologia Educativa del Area SyTlI la
promoci6n, organizacion y seguimiento del uso de las TICs en las actividades de
formacién de la Universidad

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO
1. Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las unidades de la Secretaria
2. Ejecutar las tareas de secretaria privada del Secretario

A
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3. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personat de la
Secretaria

4. Asistir en la elaboracion y gestionar las solicitudes de compras de la unidad, su
seguimiento y recepcién de los bienes

5. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento
de la infraestructura y equipamiento de la Secretaria

6. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Secretaria en relacién
con la Divisién de Patrimonio

7. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracién

8. Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a la
Secretaria

9. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada por la Secretaria

10. Diligenciar las comunicaciones internas y externas

11. Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos
tealizados por la Secretaria

12. Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de la Secretarfa.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

MISION
1. Asistir al Rector en la planificacién, coordinacién, administracién, seguimiento y
evaluacion de la gestién econ6émico-financiera, de personal y patrimoniales de la

Universidad tanto del dmbito de Rectorado, las Secretarias, como de los Centros e
Institutos.

FUNCIONES
1. Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacién, coordinacién,
administracién, seguimiento y evaluacién de la obtencién, aplicacin y rendicién de
recursos econdmicos y financieros de la Universidad
2. Atender las necesidades de la Universidad en cuanto al abastecimiento de bienes
ejecutando acciones de planificacién, compra y administracién de los mismos
3. Asistir y asesorar a los 6rganos de gobierno en las cuestiones de su competencia
4. Intervenir en la elaboracién del presupuesto universitario, registrar y controlar su
ejecucion
5. Proponer y ejecutar politicas, estrategias, lineas de acci6n y actividades referidas al
desarrollo y administracién del personal de la Universidad, respecto del personal no
docente y, coordinando con las restantes unidades competentes, lo atinente a los
investigadores docentes y personal docente

Asistir y asesorar a todas las dependencias en las dreas de su competencia

Proponer, aplicar y establecer, dentro de sus atribuciones, procedimientos que

aseguren la conduccién econdmica y eficiente de las actividades institucionales y la

evaluacion de los resultados de los programas, proyectos y operaciones de cada una
de las areas de la institucién

8. Implementar un eficiente sistema de seguimiento y control interno, normativo,
financiero, econémico y de gestién sobre las operaciones, que comprendan control
previo y posterior

9. Elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente

presupuesto y realizar su seguimiento y control

Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector

Realizar la gestién administrativa que el funcionamiento de la unidad requiera en

coordinacién con los responsables funcionales

Representar a la Universidad en las dreas de su competencia cuando le sea

solicitado por el Rector

13. Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de las gestiones a su cargo

14. Realizar, en los temas de su competencia en general y frente a requerimientos
especificos los estudios e informes técnicos que permitan una adecuada toma de
decisiones.

15. Coordinar, gestionar ¢ implementar la capacitacién del personal de los Institutos y
Secretarias en todo lo referido a gestiones, normas, terminologia, procedimientos y
circuitos administrativos y en lo referido a compras

16. Asesorar y asistir a todas las dependencias en las cuestiones de su competencia

17. Refrendar la firma del Rector en las resoluciones de su competencia

18. Proponer la creacibn y actualizacién de normativa relacionada con los
procedimientos que aseguren la gestion eficiente de su competencia

e
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AREA ECONOMICO FINANCIERA

1. Proponer y ejecutar politicas referidas a la obtencién, aplicacién y rendicién de
recursos econdmicos y financieros de la Universidad

2. Coordinar y controlar técnicamente la confeccién del proyecto del presupuesto
anual de la Universidad, articular su accién con los responsables de la
compatibilizacién politica del mismo y formular pautas para la preparacién de los
anteproyectos de las distintas unidades

3. Realizar la rendicién de cuentas de la institucién e implementar mecanismos y
acciones de control integral e integrado de las actividades, procesos y resultados
alcanzados por ella.

4. Verificar la incidencia econémica y financiera de la ejecucién de los gastos y la
vinculacién de los mismos con las fuentes de financiamiento

5. Asesorar y asistir a todas las dependencias sobre las cuestiones de su competencia

6. Coordinar la elaboracion de informacién en las cuestiones de su competencia

7. Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de [a gestién econémico financiera
de los proyectos especiales

8. Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestién econdmico financiera
de los servicios a terceros y de los posgrados

9. Coordinar y controlar la gestién contable de la Universidad.

10. Coordinar y controlar las actividades de tesoreria y patrimonio

11. Proponer metodologias y procedimientos que aseguren la gestién eficiente de su
competencia

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

1. Elaborar los estudios técnicos relacionados con los aspectos presupuestarios de la
politica financiera de la institucién

2. Elaborar técnicamente el Presupuesto Universitario; registrar y controlar su
gjecucion

3. Reunir, procesar y controlar los datos e informacién suministrada por las Unidades

4. Elaborar informes presupuestarios para uso interno de la Universidad y para ser
remitidos a los organismos nacionales y externos

5. Administrar y actualizar las bases de datos econémico-financieros v asegurar la
permanente disponibilidad de informacién

6. Asesorar y asistir a todas las dependencias en las cuestiones de su competencia

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1. Realizar el registro contable de los actos adminisirativos vinculados con la gestién
econémico-financiera de la Universidad
2. Generar y emitir informacion contable que facilite la toma de decisiones de las
distintas dependencias
3. Elaborar la informacién requerida por distintos organismos (Ministerio de Economia,
Ministerio de Educacion, etc.) )
4. Efectuar controles cruzados con todos los Departamentos y Areas de la Secretaria de
Administracién
5. Flaborar informes contables para la Unidad de Auditoria Interna
6. Coordinar y controlar las actividades de la Divisidon de Patrimonio
e
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DIVISION DE PATRIMONIO
1. Efectuar la codificaci6n, el registro y control de los bienes de la Universidad
2. Mantener el detalle actualizado de la ubicacié6n fisica de los bienes
3. Administrar y actualizar las bases de datos patrimoniales, operar los sistemas
informaticos de aplicacién en la Universidad y asegurar la permanente disponibilidad
de informaci6n actualizada para la toma de decisiones.
4. Controlar el cumplimiento de la normativa en materia patrimonial,
5. Gestionar jos seguros de los bienes de 1a Universidad.
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
1. Administrar la gestién de pagos de la Universidad
2. Realizar el control y seguimiento de ingresos de fondos de la Universidad
3. Gestionar las operaciones bancarias.
4. Gestionar el ingreso y custodia de valores en garantia y fondos de terceros.
5. Administrar, efectuar las rendiciones y controlar las inversiones financieras
temporarias.
6. Elaborar informes para la Unidad de Auditoria Interna
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
L. Planificar, organizar y efectuar la administracion de programas y proyectos
convocados y financiados por organismos externos
2. Asistir a los Institutos y ofras unidades orgamizativas de la Universidad en la
- presentacién de proyectos a organismos externos en lo atinente a los aspectos
econémico-financieros y su administracién
3. Elaborar periddicamente informacion acerca de los aspectos econdmico- financieros de
la participacion de la Universidad en programas y proyectos de organismos externos
4. Asistir a los Institutos, la Secretarfa de Investigacién y el Centro de Servicios e
intervenir en los aspectos econémicos-financieros de las acciones de Vinculacién
Tecnolégica de la Universidad.
5. Asesorar y brindar asistencia a la gestién administrativa de los servicios a terceros
6. Elaborar las rendiciones de cuentas de los Posgrados y los Servicios a Terceros.
7. Elaborar las rendiciones de cuentas solicitadas por los distintos organismos externos.
AREA DE PERSONAL
1. Proponer estrategias, lineas de accién y actividades para el desarrollo del personal de la
Universidad.
2. Proponer estrategias, lineas de acci6n y actividades para la apropiada implementacién
y cumplimiento de las normas relacionadas con la administracién de personal
3. Proponer los desarrollos y ajustes necesarios en relacién con la normativa de
personal en materia de salarios para ambas plantas del personal de la Universidad
4. Planificar, coordinar y controlar la gestién integral de la administracién del personal
de la Universidad
5. Realizar el seguimiento de los procesos de ingreso del personal no docente, lo que

incluye: 1) el Plan de Apoyo a la Mejor Insercion Laboral del Personal No Docente de
la UNGS, contemplando la articulacién con el Area de Desarrollo Institucional para la
definicién de perfiles en lo que respecta a la habilitacién de los puestos y las

195



Universidad Nacional
de General Sarmiento

convocatorias; 2) las bisquedas/selecciones y 3) los concursos.

6. Colaborar e intervenir administrativamente en los procesos de ingreso
correspondientes a los investigadores docentes y docentes.

7. Proponer y coordinar las acciones correspondientes a la estrategia de desarrolio del
personal no docente, incluyendo las estrategias y programas de formacién y
capacitacidn, en articulacién con los responsables de las unidades.

8. Colaborar en la planificacién y organizacion de la evaluacién de desempefio y los
reconocimientos institucionales, apoyos preferenciales y promociones.

9. Asistir y asesorar técnicamente al Comité del Personal No Docente.

10. Coordinar y controlar el servicio prestado por la Aseguradora de Riesgos del Trabajo y
otros procesos vinculados con la salud laboral, tales como medicina laboral.

11. Asbitrar los medios para garantizar la incorporacién y adecuada insercién de personas
con discapacidad, de acuerdo a la normativa vigente

12. Articular las actividades necesarias para la implementacién de la politica preventiva de
Medioambiente, salud y seguridad.

13. Asistir e intervenir, cuando corresponda, en el abordaje de las situaciones de tensién
y/o conflicto laboral, conforme a la normativa vigente,

14. Implementar, coordinar y controlar acciones tendientes a lograr la 4gil articulacién y/o
asesoramiento a las dependencias de la Universidad en temdticas vinculadas con la
gestién del personal.

15. Administrar las bases de datos sobre el personal para asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

1. Planificar, elaborar propuestas gestionar y controlar las actividades
correspondientes a la Administracién del Personal

2. Asistir y asesorar a las dependencias de la Universidad en las cuestiones de su
competencia

3. Planificar las actuaciones correspondientes al sistema integral de personal conforme
los cambios normativos o tecnoldgicos y avances realizados por el SIU a nivel
general de modo de contar con dispositivos actualizados para la oportuna
informaci6n al interior y al exterior de la Universidad.

4. Administrar y actualizar Ias bases de datos del personal de la Universidad y asegurar la
permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones.

5. Proponer las modificaciones normativas necesarias de la politica salarial de la
Universidad. : ‘

6. Coordinar la gestion de contrataciones del personal de la Universidad en articulacién
con las unidades correspondientes.

7. Coordinar las gestiones para la incorporacién, modificacién, administracién y baja del
personal de la Universidad.

8. Actualizar la informacidén de normativa vigente relacionada con liquidacién de
haberes, retenciones, cargas sociales, seguros obligatorios del personal, licencias del
personal etc.

9. Organizar y gestionar la liquidacién de haberes, cargas sociales, retenciones y
viaticos del personal de la Universidad

10. Mantener actualizados los legajos fisicos y los expedientes del personal de la
Universidad

S
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EQUIPO DE TRABAJO DE ADMINISTRACION Y LIQUIDACION
1. Elaborar y Gestionar la liquidacién de haberes, cargas sociales, retenciones y vidticos
del personal de 1a Universidad
2. Gestionar la incotporacién, modificacién, administracién y baja del personal de la
Universidad.
3. Mantener actualizadas las bases de datos del personal de la Universidad y asegurar la
permanente disponibilidad de informacién

EQUIPO DE TRABAJO DE CONTRATACIONES
1. Gestionar las contrataciones del personal de la Universidad
2. Gestionar los sistemas de seguimiento de contratos y expedientes.
3. Articular con el equipo de trabajo de ingreso e insercién laboral del Departamento de
Desarrollo de Personal para la obtencién de insumos.
4. Mantener actualizadas las bases de datos del personal de Ia Universidad y asegurar la
permanente disponibilidad de informacién

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL

1. Planificar, proponer y a partir de las definiciones institucionales correspondientes,
coordinar, organizar y gestionar estrategias, lineas de accién, y actividades
relacionadas con el desarrollo del personal. Ello incluye: a) el apoyo a la mejor
insercién laboral del personal, lo cual involucra el apoyo a la definicién de los perfiles,
a los procesos de habilitaciones de puesto; las convocatorias y la bisqueda/seleccién
de personal; los concursos; los procesos de incorporacién y el acompafiamiento
durante el primer afio a partir de ella; b) las estrategias y actividades sistematicas de
formacidn/capacitacién de personal; c) los procesos de evaluacién de desempefio; d) el
desarrollo de carrera; y ¢) el abordaje de las situaciones de tensién y/o conflicto laboral

2. Coordinar y gestionar las actividades vinculadas con procesos de apoyo a la mejor
insercién del personal, lo que incluye, entre otros Ia definicién de perfiles en
articulacién con el Area de Desarrollo Institucional, asi como la implementacién de las
convocatorias y la bisqueda/seleccién y concursos del personal de la Universidad, los
procesos de incorporacién y el acompafiamiento durante el primer afio a partir de ella

3. Coordinar, gestionar y asegurar el cumplimiento de la sustanciacién de
buasquedas/selecciones y concursos no docentes de la Universidad

4. Asesorar y brindar asistencia técnica a otras dreas de la Universidad en procesos de
busqueda/seleccién, concursos, cobertura de reemplazos, necesidades de formacién,
formacién en servicio, dispositivos de desarrollos de competencias, entre otros

5. Proponer, programar e implementar el desarrollo de acciones de
formacién/capacitacion para el personal de la Universidad de acuerdo a la estrategia
establecida, las necesidades detectadas y las prioridades todo ello en el marco de la
politica institucional

6. Realizar el seguimiento de las acciones de capacitacién que se lleven a cabo en forma
directa o a través de formadores externos

7. Colaborar en la planificacion de la gestion de la evaluacién del desempefio del
personal no docente y de los reconocimientos institucionales, apoyos preferenciales y
promociones

8. Brindar asistencia técnica al Comité del Personal No Docente
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9. Intervenir en el abordaje en las situaciones de tensién y/o conflicto laboral

EQUIPO DE TRABAJO DE INGRESO E INSERCION LABORAL

1. Gestionar los procesos de ingreso y apoyo a la mejor insercién del personal, lo que
incluye, entre otros, la definicién de perfiles en articulacién con el Area de Desarrollo
Institucional y con el responsable de la dependencia, asi como la implementacién de
las convocatorias y la bisqueda/seleccion y concursos del personal de la Universidad,
los procesos de incorporacidn y el acompafiamiento durante el primer afio a partir de
clla y aquellas acciones vinculadas al ingreso y movilidad del personal no docente.

2. Articular con el equipo de trabajo de contrataciones del Departamento de
Administracién del personal para la obtencién de insumos.

3. Mantener actualizadas las bases de datos del personal y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién

EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DEL DESARROLLQ
1. Gestionar el desarrollo de acciones de formacién/capacitacién para el personal de la
Universidad
2. Gestionar las acciones vinculadas a la gestién de la evaluacién del desempefio de
personal no docente y de los reconocimientos institucionales, apoyos preferenciales y
promociones
3. Mantener actualizadas las bases de datos del personal y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién '

AREA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
1. Planificar, coordinar y gestionar la provisién en tiempo y forma de los bienes y
servicios que requiere 1a Universidad
2. Elaborar el Plan Anual de Compras de acuerdo a los requerimientos de las distintas
dependencias y realizar su periédica actualizacién
3. Gestionar las tareas de blsqueda, asesoramiento, evaluacién, seguimiento y
desarrollo de proveedores
4. Coordinar y articular con la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional
todos los temas referidos a obras piiblicas y obras menores y lo relacionado con los
servicios de las sedes y subsedes de la Universidad
Articular con la Asesoria Juridica todo lo relacionado con los aspectos normativos y
contractuales de las contrataciones de la Universidad
Coordinar con Ia Divisién de Patrimonio el registro de bienes que ingresan a la
Universidad
. Coordinar y gestionar los contratos del 4rea de su competencia
~ Asistir a las Comisiones de Preadjudicacién y a todas las dependencias de la
Universidad en cuestiones de su competencia
9. Supervisar el Registro de Proveedores de 1a Universidad.
10. Administrar y actualizar las bases de datos sobre compras y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONCURSOS
1. Ejecutar las contrataciones de alto impacto presupuestario para la adquisicién de
-bienes y servicios para la Universidad

m
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2. Controlar los materiales y servicios adquiridos segin las especificaciones en materia
de plazos, calidad y precio fijadas contractualmente

3. Asistir a las Comisiones de Preadjudicacién y a todas las dependencias de la
Universidad en materia de compras y conirataciones

4. Elaborar y mantener actualizado el Registro de Proveedores de la Universidad.

DIVISION DE CONTRATACIONES MENORES Y SUMINISTROS
1. Ejecutar las contrataciones de bajo impacto presupuestario para la adqulslcmn de
bienes y servicios de la Universidad
2. Organizar y gestionar la contratacién de bienes y servicios de mantenimiento para
las distintas dependencias de la Universidad
3. Controlar los materiales y servicios adquiridos segiin las especificaciones en materia
de plazos, calidad y precio fijadas contractualmente

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

1. Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las unidades de la Secretarfa

2. Ejecutar las tareas de secretaria privada del Secretario de Administracién

3. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal de la
Secretaria

4. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de compras de la Secretana su
seguimiento y recepcién de los bienes

5. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento
de la infraestructura y equipamiento de 1a secretaria

6. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracién

7. Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a la
Secretaria

8. Controlar la informacién y la documentacién, de acuerdo a las normas y criterios
vigentes.

9. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada en la Secretaria

10. Diligenciar las comunicaciones internas y externas

11. Flaborar y gestionar tareas de cierre

12. Organizar los materiales bibliogrificos y hemerogrificos de la Secretaria

13. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Secretaria en relacién
con la Divisién de Patrimonio

14. controlar y gestionar los trdmites relacionados con los servicios pablicos de ambas
sedes

=
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SECRETARIA DE INVESTIGACION

MISION

1.

Asistir al Rector en la coordinacién de la programacion, el seguimiento y la
evaluacién de las actividades de investigacién, de la carrera académica y la
formacién en investigacién y brindar apoyo técnico a los Institutos en materia de su
competencia.

Asistir al Rector en la planificacién, programacién, coordinacién, seguimiento y
evaluacion de las politicas y actividades editoriales y de publicaciones de la
Universidad y de 1a Unidad de Biblioteca y Documentacién

FUNCIONES

1.

BN

—
=

[
=

12.

13.

14.

e .
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Coordinar, a través del Comité de Investigacién la gestién, el seguimiento y la
evaluacion de las actividades de Investigacién de la Universidad y asistir a los
Institutos en la formulacién de sus propuestas.

Coordinar el Comité de Investigacién y elaborar su agenda de trabajo.

Asistir y asesorar a los érganos de gobierno en las cuestiones de su competencia
Proponer la creacién y actualizacién de normativa relacionada con los
procedimientos que aseguren la gesti6n eficiente de su competencia

Desarrollar en forma centralizada la gestion de la investigacién de acuerdo a los
contenidos, criterios y disposiciones generales para el Sistema Universitario
Nacional y los especificamente establecidos por la Universidad.

Proponer criterios para la definicién de prioridades de investigacién en la
Universidad, en el marco de los lineamientos estratégicos definidos por el Consejo
Superior, asi como para promover, establecer y potenciar mecanismos de
complementariedad y cooperacion entre los Institutos y sus respectivas Areas.
Desarrollar dispositivos y acciones orientados a incrementar y diversificar las
fuentes de financiamiento de las actividades de investigacién en todas sus
modalidades

Desarrollar acciones y dispositivos orientados a incrementar la asociatividad con
otras instituciones y organismos en el desarrollo de actividades de investigacién
Articular y supervisar el desarrollo en la Universidad de los Programas de los
distintos organismos del Estado orientados al apoyo a la investigacién

Coordinar con el Centro de Servicios y accién con la comunidad los Institutos y la
Secretaria de Administracién la promocién, organizacién, seguimiento y evaluacién
de las acciones de Vinculacién Tecnolégica de la Universidad.

Proponer y gestionar las politicas de desarrollo de los equipos de investigadores-
docentes, los concursos, la carrera y las becas académicas en coordinacién con los
Institutos.

Organizar y supervisar el proceso de incorporacién, mejor insercién, permanencia y
desarrollo de los investigadores-docentes a través de la sustanciacién de los
concursos y el desarrollo de la carrera académica a partir de los requerimientos de
los Institutos y la politica de la Universidad en la materia.

Promover, planificar y ejecutar la formacién académica, particularmente en
investigacién a través del sistema de becas académicas de investigacién, articulando
con los Institutos en el marco de la politica de investigacién de la Universidad.
Articular con los Institutos y la Secretaria Académica las acciones de deteccién de
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necesidades y demandas de formacién en el campo del posgrado.

Coordinar el proceso de Evaluacién de Desempeito de los Investigadores-Docentes.
Brindar apoyo técnico-administrativo a los Institutos en materia de concursos,
carrera y las becas académicas.

Proponer los lineamientos y las politicas para el desarrollo de la Unidad de
Biblioteca y Docomentacién y supervisar su gestion.

Organizar la administracién, el desarrollo, seguimiento y la evaluacién de las
actividades de la Unidad Biblioteca y Documentacién de la Universidad.

Proponer los lineamientos para el establecimiento de las politicas editoriales y
gestionar las actividades editoriales y las publicaciones de la Universidad.
Representar a la Universidad en las dreas de su competencia cuando le sea
solicitado por el Rector

Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de las gestiones a su cargo.

Realizar, en los temas de su competencia en general y frente a requerimientos
especificos los estudios e informes técnicos que permitan una adecuada toma de
Jecisiones.

Realizar la gestién administrativa que el funcionamiento de la unidad requiera en
coordinacién con los responsables funcionales.

Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector.

Elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente
presupuesto y realizar su seguimiento y control,

Refrendar la firma del Rector en las resoluciones de su competencia

Asesorar a todas las dependencias en las cuestiones de su competencia

Coordinar el Comité de Publicaciones y elaborar su agenda de trabajo

Coordinar el Comité de Biblioteca y elaborar su agenda de trabajo

Proponer la creacién y actualizacidn de normativa relacionada con los
procedimientos que aseguren la gestién eficiente de su competencia

AREA DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION Y CARRERA ACADEMICA

1.

2.

L e
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Programar y coordinar las actividades de seguimiento y evaluacién de la
investigacion en consulta y articulacion con los Institutos.

Elaborar propuestas de reforma o actualizacién de las normativas y pautas que rigen
el desarrollo de la investigacidn, su seguimiento y evaluacién en consulta y
coordinacién con los Institutos, atendiendo a la articulacién entre éstos

Proponer la elaboracién de criterios, dispositivos e indicadores de seguimiento y
evaluacion de la actividad de investigacién y asistir a los Institutos

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad global de la investigacién como
insumo para la toma de decisiones en consulta y coordinacién con los Institutos.
Proponer y asistir en la gestién del desarrollo de dispositivos y acciones orientadas a
incrementar y diversificar las fuentes de financiamiento de las actividades de
investigacién coordinando estas actividades, en lo que corresponda con los
Institutos, con el Centro de Servicios y accién con la Comunidad y el Arca de
Relaciones Internacionales de Vicerrectorado

Proponer y gestionar la asociatividad con otras instituciones y organismos en el
desasrollo de actividades de investigacién coordinando estas actividades, en lo que
corresponda, con los Institutos, el Centro de Servicios y accién con & la Comunidad
y el Area de Relaciones Internacionales de Vicerrectorado.
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Establecer los instrumentos para normalizar la presentacién, registro e informacién
de los proyectos de investigacion

Proponer el calendario de presentacion de los proyectos e informes de investigacién
Asistir en articulacién con el Centro de Servicios y acci6n con la Comunidad y la
Secretaria de Administracidn en la promocién, organizacién, seguimiento y
evaluaci6n de las acciones de Vinculacién Tecnoldgica de la Universidad

Organizar y administrar la base de datos de los proyectos de investigacién y
asegurar la permanente disponibilidad de informacién

Organizar periédicamente eventos de informacién y promocién de las actividades
de investigacién de la Universidad

Coordinar el desarrollo de los Programas de los distintos organismos del Estado
orientados al apoyo a la investigacion, en consulta y articulacién con los Institutos.
Asistir a los Institutos en la presentacion a las convocatorias estatales y privadas de
financiamiento de proyectos de investigacién

Proponer y coordinar las politicas y actividades relacionadas con los concursos, el
apoyo a la mejor insercién, la evaluacién de desempefio y la carrera de los
Investigadores Docentes

Planificar, coordinar y gestionar el Programa de Becas Académicas

Articular con el Area de Prensa y Promocién Institucional de la Secretaria General
la politica y acciones de difusion de la actividad de investigacién de la Universidad
Asistir al Secretario en la representacion y participacién de la Universidad en
aquellos dmbitos e instancias institucionales relacionadas con el desarrollo de la
Ciencia y la Tecnologia

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

1.

2.

9.

10.
11.

Elaborar y administrar los instrumentos y calendarios para la presentacion,
seguimiento y evaluacién de los proyectos de investigacion

Asistir a los equipos de investigacién y docencia y a los equipos técnicos
administrativos de los Institutos en la presentacién, ejecucién y rendicién de las
convocatorias estatales y privadas de financiamiento de proyectos de investigacién
Administrar los instrumentos de registro ¢ informacién de los proyectos de
investigacion

Administrar 1a Base de datos de Proyectos de Investigacién y asegurar la
permanente disponibilidad de informacién

Asistir y brindar capacitacién a los equipos técnicos administrativos de los Institutos
e investigadores docentes en el funcionamiento y manejo de la Base de datos de
proyectos de investigacién

Gestionar el proceso de evaluacién de proyectos internos de la Universidad y
gestionar y el seguimiento de todos los proyectos de investigacién de la Universidad
Promover la basqueda de financiamiento externo para el desarrollo de actividades
de investigaci6n en la Universidad

Asistir en la administracién de los Programas de los distintos orgamsmos del Estado
orieniados al apoyo a la investigacién

Colaborar en el disefio y revisién de criterios, dispositivos e indicadores de
seguimiento y evaluacion de la actividad de investigacion

Ejecutar las tareas de secretaria técnica del Comité de Investigacién

Asistir en la difusién y promocién de las convocatorias, programas y proyectos de
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investigacién

12. Asistir en la organizacién periédica de eventos de informacién y promocién de las

actividades de investigacién de la Universidad

DEPARTAMENTO DE CARRERA ACADEMICA

1.

Gestionar las politicas y actividades relacionadas con los concursos, el apoyo a la
mejor insercién, la evaluacion de desempefio y la carrera de los Investigadores
Docentes

Gestionar la implementacién del sistema de carrera académica de los investigadores
docentes y la administracién del proceso

Asistir a los Institutos en la administracién del régimen de carrera académica
Brindar asistencia técnico administrativa a los Institutos para el proceso de los
flamados a concursos académicos

Gestionar la asistencia técnica vy las tareas referidas a la coordinacién de los
procesos de Evaluacién de Desempeiio de Investigadores Docentes

Recopilar informacién y antecedentes para la elaboracién de propuestas en materia
de desarrollo de la carrera docente

Administrar la base de datos del personal que realicen actividades de investigacién en
la Universidad asegurando la disponibilidad permanente de informacién

Administrar institucionalmente el Programa de Incentivos del ME/MINCYT
Gestionar 1a recepcién e incorporacién a la Universidad de investigadores y
becarios provenientes de otros organismos

10. Asistir en el disefio y gestionar el Programa de Becas Académicas.
11. Entender en la propuesta y actualizacién de la normativa que rige el sistema de

Becas de Formacidn en Investigacién y Docencia

12, Administrar la bases de datos del sistema de Becas académicas y asegurar la

permanente disponibilidad de informacién

13. Administrar y gestionar el sistema de becas académicas
14. Gestionar las tramitaciones administrativas para la presentacién a becas con

financiamiento externo

15. Ejecutar las tareas de secretarfa técnica del Comité del Personal de Investigacién y

Docencia

AREA EDITORIAL

1.

- Proponer y desarrollar politicas en materia de las actividades editoriales y de

publicaciones, de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos estratégicos
definidos por el gobierno de la Universidad.

Coordinar y ejecutar las actividades de secretaria técnica del Comité de
Publicaciones

Gestionar el desarrollo y organizacién de las colecciones de la Universidad
conforme a los lineamientos y propuestas del Comité de Publicaciones.

Proponer la celebracién de convenios y colaboraciones con otras instituciones,
publicas o privadas, para el desarrollo de proyectos editoriales conjuntos, junto con
las 4reas institucionales correspondientes, de acuerdo con la normativa vigente y
siguiendo los lineamientos estratégicos establecidos por el Consejo Superior
Gestionar la participacion de la Universidad en las redes, cdmaras y Organos
colectivos, nacionales e internacionales relacionados con la actividad editorial
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6. Proponer y gestionar la participacién de la Universidad en ferias y exposiciones,
nacionales e internacionales relacionadas con las cuestiones de su competencia

7. Proponer y articular politicas de promocién de la lectura y las actividades culturales
asociadas al libro

8. Proponer y elaborar criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y
evaluacién de la actividad editorial.

9. Elaborar e implementar politicas de promocidn, difusién y comercializacion de las
ediciones de la Universidad, en coordinacién con las unidades competentes en
materia de difusién y promocién institucional de la Universidad.

10. Ejercer la representacién de la Universidad en las actividades que lo requieran a
instancias de las autoridades de la Universidad

11. Administrar y actualizar las bases de datos del 4rea y asegurar la permanente
disponibilidad de informacidn para la toma de decisiones.

12. Coordinar y administrar la Libreria de la Universidad

13. Bfectuar la administracion financiera y contable de las ventas de productos

editoriales, la rendicién de los valores y su distribuci6n institucional a las unidades

de la UNGS, junto con la Secretaria de Administracién, en el marco de la normativa
vigente

Administrar el patrimonio y los recursos del Area Editorial y confeccionar informes

periddicos respecto de su estado y movimientos.

Planificar, programar y gestionar acciones relacionadas con la produccién editorial

de la Universidad

Gestionar la documentacién legal necesaria para las ediciones de la Universidad

{autorizaciones de publicacién, cesiones de derechos, convenios, etc.) asi como de

los sistemas de evaluacién académica e institucional de las propuestas de

publicacién, de acuerdo con los lineamientos para cada coleccién, en el marco de la
normativa vigente

Gestionar los Registros Legales de las ediciones de la Universidad y realizar las

inscripciones de Obra publicada ante los organismos nacicnales competentes

18. Colaborar en la elaboracién y produccién de piezas graficas de comunicacién de la
Universidad y asistir en la promocién de las actividades de la UNGS

19. Programar, coordinar y supervisar {a gestién de la Libreria de la Universidad

0

14

+

15

*

16

17

.

DEPARTAMENTO DE GESTION EDITORIAL

1. Colaborar en el desarrollo de estrategias, la implementacién de politicas y el
cumplimiento de normas y pautas de la actividad editorial ‘

2. Desarrollar, implementar y controlar el cumplimiento de procedimientos y normas
para la actividad editorial de la Universidad

3. Coordinar los procesos técnicos para las ediciones de la Universidad y administrar
los proyectos editoriales, gestionar evaluaciones, derechos, correcciones, disefio,
diagramacidn y produccién fisica y digital de las ediciones

4. Ejecutar tareas editoriales relacionadas con la confeccién y ajustes de textos y otros
insumos para las ediciones, juato con los autores y las édreas institucionales
‘correspondientes

5. Gestionar los proyectos editoriales enmarcados en convenios con otras instituciones
y por otros medios de coedicién

6. Intervenir en los procesos de compras y tercerizacidn en la produccién editorial en
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colaboracién con el Area de Compras y Contrataciones

7. Gestionar y controlar los trabajos y productos realizados por proveedores para
ediciones y piezas graficas.

8. Colaborar con el desarrollo de actividades de promocién y difusién institucional y
de eventos de la Universidad. Asesorar en materia de comunicacién institucional;
realizar el disefio de piezas gréficas y gestionar su produccién.

9. Administrar los depésitos, conjuntamente con el Departamento de Administracién y
Comercializacién.

10. Colaborar con el Departamento de Administracién y Comercializacién en los
procesos de promocién y comercializacién de los ejemplares

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y COMERCIALIZA CION
1. Proponer e implementar mecanismos de promocién y comercializacién de las

2diciones de la Universidad en consulta y articulacién con los Institutos y areas

pertinentes.

Administrar la Librerfa de la Universidad.

Coordinar, administrar y gestionar los procesos de comercializacién de los

productos editoriales

4. Gestionar las facturaciones y cobros de las ventas de productos editoriales, propios
o recibidos en consignacién, en todas las modalidades de comercializacién
implementadas.

5. Gestionar las facturaciones y pagos a los consignatarios de libros para la
comercializacién en los puntos de venta administrados por el Area de Ediciones.

6. Ejecutar las rendiciones que correspondan a la Secretaria de Administracién y junto
con ella gestionar la distribucién de valores a las distintas unidades de la
Universidad.

7. Administrar y mantener al dia los sistemas contables relativos a la comercializacion
de los productos editoriales de la Universidad y los recibidos de otras editoriales en
consignacion, canje o por otros mecanismos. Generar informes periédicos relativos
a los movimientos de stock.

8. Administrar los sistemas de publicidad y promocién de los catilogos y de los
medios de comercializacién electrénicos, con la colaboracién de las dareas
pertinentes

el o

AREA UNIDAD DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION (UByD)

1. Proponer, planificar, gestionar y evaluar, en articulacién con el Comité de
Biblioteca, las politicas de servicios de Biblioteca y Documentacién utilizando
tecursos electrénicos, de biblioteca circulante y de papel.

2. Proponer, gestionar y evaluar las politicas de selecci6n de recursos de informacién
bibliogréfica y documental.

3. Coordinar y ejecutar las actividades de la secretaria técnica del Comité de
Biblioteca

4. Elaborar estudios de base que reflejen la actividad global de la UByD

5. Proponer criterios, mecanismos ¢ indicadores de seguimiento y evaluacién de la
actividad de la UByD

6. Disefiar y proponer nuevos servicios de biblioteca circulante y de papel

S
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7. Proponer criterios de procesamiento del material e interpretacién de las reglas y
estdndares internacionales para la construccién de bases de datos bibliogrificos y
documentales

8. Proporer, supervisar y evaluar las politicas de conservacién y preservacién de las
distintas colecciones del fondo documental de la Unidad

9. Disefiar y proponer criterios de difusién y promocién de recursos y servicios de
biblioteca y documentacién y articular su difusién con la Secretaria General

10. Gestionar vinculos de intercambio en el 4mbito académico nacional e internacional
en las cuestiones bibliotecolégicas promoviendo los convenios y acuerdos
pertinentes toda vez que corresponda

11. Administrar la coleccién de libros UByD (incluida la coleccién Pucciarelli)
garantizando su acceso de modo miiltiple y pertinente, preservandola de dafios y del
deterioro natural por el uso .

12. Difundir los recursos y servicios de la UByD de modo selectivo y con poblaciones
estratégicas.

13. Participar en redes, espacios de intercambio y eventos académicos que se vinculen
con las cuestiones de su competencia por indicacién de la Secretaria de
[nvestigacidn y en articulacién con otras unidades

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION BIBLIOTECOLOGICA
1. Tramitar la adquisicién de recursos de informacién en soporte papel, electrénico u
otro, para el dictado de las materias y la actualizacién de los investigadores —
docentes a través de sistemas de canje, donacién y compra del material bibliografico
Administrar y actualizar las bases de datos de adquisiciones
Elaborar y difundir el cronograma anual de compras bibliograficas
Gestionar las compras especiales (Fondo de bibliografia y Tarjeta de Crédito)
Elaborar la pre-catalogacidn y actualizacion de la situacién administrativa en las
bases de datos UByD
Implementar el proceso de seleccion negativa de colecciones
Gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal de la UByD
Gestionar las solicitudes de compras, su seguimiento y recepcién de los bienes
muebles e insumos generales,
9. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la UByD en relacién
con la Divisién de Patrimonio.
10. Controlar la recepcién, inventario y magnetizacion del material y preservar los
registros de patrimonio _
11. Asistir al Area en la ejecucién del presupuesto de la Unidad

Nus LD

% N o

DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS BIBLIOTECOLOGICOS
1. Gestionar el procesamiento técnico bibliotecolégico de los materiales
convencionales y especiales a resguardo de la UByD
Catalogar, clasificar, indizar y preservar el material de la UByD
Proponer y ejecutar las acciones de preservacién y conservacién del material
convencional y especial
4. Proponer ¢ implementar tecnologias adaptativas en la adecuacién de material para
usuarios con discapacidad

2.
3.

L T
Juan Marfa Gutiérrez 1150 (B1613GSX) Los Polvorines, Provincia de Buenos Aires, Argentina

Conmutador: 4469-7500 - Casilla de Correo 140 (ex 151) (B1663ZAB} San Miguel

Centro Cultural: Julic A. Roca 850 (B1663MIR} San Miguel, Provincia de Buenos Aires, Argentina - Teléfono: 4451-7924/25

’ info@ungs.edu.ar - www.ungs.edu.ar



Universidad Nacional
de General Sarmiento

5. Administrar las bases de datos bibliograficos de la Unidad y asegurar la permanente

disponibilidad de informacién

Gestionar la Hemeroteca conforme a los requerimientos de los Institutos

Participar en la implementacién del Repositorio Digital Institucional de la

Universidad en articulacién con las otras dreas de incumbencia de la Universidad y

su articulacién con el Servicio Nacional de Repositorios Digitales (SNRD)

8. Articular con el Area Sistemas y Tecnologias de la Informacién la implementacién
y seguimiento de las aplicaciones informdticas de incumbencia de la UByD

e

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
1. Implementar una red de servicios para el aprovechamiento de los recursos de
informacion en los formatos existentes
2. Atender al piblico y asesorar al lector en el uso y cuidado de los materiales
3. Gestionar los préstamos de materiales los reclamos a morosos y la ejecucién de
sanciones

4. Proponer e implementar estrategias que faciliten la ubicacién y circulacién del
material de las colecciones

5. Proponer e implementar las acciones de difusién de los servicios de Ia UByD
6. Gestionar el uso de los diferentes espacios de la Biblioteca y del equipamiento
7. Implementar dispositivos que permitan el acceso web a los programas de las

materias y carreras de la Universidad, utilizando tiflotecnologias.

8. Gestionar la Biblioteca Electronica del MINCyT y actuar de nexo técnico con la
misma

9. Proponer e implementar mejoras en el acceso a las colecciones especiales

10. Gestionar las solicitudes de bisqueda remota y préstamos interbibliotecarios

11. Implementar los servicios de Alerta de Informacién

12. Administrar la pigina web de la UByD

13. Gestionar la Fototeca

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

1. Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las unidades de la Secretaria

2. Ejecutar las tareas de secretarfa privada del Secretario

3. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal de la
Secretaria

4. Asistir en Ja elaboracién y gestionar las solicitudes de compras de la unidad, su
seguimiento y recepcidn de los bienes .

5. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de manienimiento
de la infraestructura y equipamiento de Ia Secretaria

6. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Secretaria en relacién

. con la Divisién Patrimonio

7. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracién

8. Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a la
Secretaria

9. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada en la Secretaria

.
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10. Diligenciar las comunicaciones internas y externas

11. Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos
realizados por la Secretaria

12, Organizar los materiales bibliograficos y hemerogrificos de la Secretaria
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SECRETARIA GENERAL

MISION

1. Asistir al Rector en la organizacién, gestién y evaluacién de las relaciones politico-
institucionales; en la representacién de la Universidad, la comunicacién interna y
externa y la difusién y promocioén de las actividades universitarias

2. Asistir al Rector en las cuestiones de bienestar de la comunidad universitaria y de
relaciones con los Graduados

3. Asistir al Rector en la promocién de los Derechos Humanos en la Universidad y la
Comunidad

FUNCIONES
1. Proponer, disefiar, planificar, gestionar y evaluar las relaciones politico-
institucionales de la Universidad con los organismos del Estado y las
organizaciones de la sociedad, en articulacién con los Institutos, el Centro de
Servicios y accién con & la Comunidad, la Secretaria Académica y la Secretaria de
Investigacién

2. Asistir y asesorar a los 6rganos de gobierno en las cuestiones de su competencia
3. Asesorar a todas las dependencias en las cuestiones de su competencia
4. Proponer, planificar, disefiar y gestionar la politica de comunicacién interna y

externa de la Universidad y el desarrollo de la imagen institucional

5. Proponer, diseftar y desarrollar las estrategias y acciones de difusién y promocién
de todas las actividades de la Universidad en articulacién con las unidades
organizativas responsables

6. Articular las interacciones de la Universidad y sus diversas dependencias y
programas con las Escuelas secundarias de la Regi6n IX de la DGCyE, en
articulacion con las Secretarias e Institutos de la Universidad

7. Coordinar e intervenir en la negociacién, formalizacién, registro y seguimiento
sistematizados de acuerdos, convenios, protocolos y compromisos, constitutivos de
las relaciones politico-institucionales de la Universidad

8. Proponer, disefar, programar y evaluar las politicas y el desarrollo de los medios de
comunicacién audiovisuales de la Universidad

9. Proponer, disefiar, planificar, gestionar y evaluar las relaciones con los graduados de

la Universidad, en articulacién con el Centro de Servicios y accién con la

Comunidad, la Secretaria Académica, la Secretaria de Investigacién, los Institutos y

el Centro de Estudiantes ,

Proponer, disefiar, planificar, gestionar y evaluar las actividades orientadas al

bienestar de la comunidad universitaria

Proponer, disefiar y desarrollar estrategias y acciones de difusién y promocién de

los Derechos Humanos en la Universidad y en la Comunidad, en consulta y

articulacién con las Secretarias, Centros, Institutos, la Comisién Coordinadora de

Derechos Humanos y la Comisién Permanente de Derechos Humanos

12. Articular, proponer y desarrollar estrategias y acciones para mejorar la integracién
de las personas con discapacidad a la educacién superior y a la comunidad, en
consulta y articulacién con las Secretarias e Institutos y la Comisién de
Discapacidad

10

.

11

H
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13. Asegurar las articulaciones institucionales necesarias para el funcionamiento de las
comisiones vinculadas a las temdticas de incumbencia de la Secretaria

14, Coordinar, intervenir y articular el servicio de la Escuela Infantil y Sala de Juegos
Multiedad, en lo que respecta a la vinculacién con las 4reas del sistema educativo
provincial correspondiente, tanto con la Direccién Provincial de Educaci6n Inicial,
como con las autoridades del sistema educativo en el territorio, al cuidado y
mantenimiento de las instalaciones e inmuebles, demds servicios y actividades que
requiere el apropiado funcionamiento de la escuela infantil.

15. Supervisar y entender en la realizacién de eventos institucionales y en la
coordinacién del ceremonial y protocolo

16. Elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente

presupuesto y realizar su seguimiento y control

Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector en su drea

de competencia

Realizar la gestion administrativa que el funcionamiento de la unidad requiera en

coordinacién con los responsables funcionales

19. Representar a la Universidad en las 4reas de su competencia cuando le sea
solicitado por el Rector

20. Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de las gestiones a su cargo

2]. Realizar, en los temas de su competencia en general y frente a requerimientos
especificos en particular, los estudios e informes técnicos que permitan una
adecuada toma de decisiones

22. Intervenir, verificar y gestionar los servicios prestados por terceros en relacién con
¢l bienestar universitario en articulacién con las dependencias intervinientes

23. Brindar apoyo técnico administrativo en materia de su competencia a la gestién de
los Institutos

24, Refrendar la firmar del Rector en las resoluciones de su competencia

25. Proponer la creaci6n y actualizacidn de normativa relacionada con los
procedimientos que aseguren la gestién eficiente de su competencia

26. Asistir y asesorar a los érganos de gobierno en las cuestiones de su competencia

17

18

AREA DE RELACIONES INSTITUCIONALES

1. Gestionar la red de relaciones politico-institucionales de la Universidad

2. Proponer alternativas de estrategias y acciones frente a situaciones reales o
potenciales generadas en ¢l dmbito de las relaciones institucionales, evaluando su
repercusion e impacto

, 3. Articular las interacciones de la Universidad con las Escuelas secundarias de la

Regién IX de la DGCyE en asociaci6n con la Secretaria Académica y en
coordinacién con las Secretarias e Institutos de la Universidad

4. Intervenir en la negociacién, formalizacién, registro y seguimiento sistematizados
de acuerdos, convenios, protocolos y compromisos, constitutivos de las relaciones
politico-institucionales de la Universidad con la esfera pdblica y privada, en el
plano local, regional y nacional en articulacién con las unidades ejecutoras de Ia
institucién. Organizar y realizar el seguimiento de la ejecucion de los convenios de
naturaleza politico-institucional con la esfera piblica y privada, en el plano local,
regional y nacional
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5. Elaborar indicadores del desarrollo y seguimiento de las relaciones politico-
institucionales que midan su incidencia en la investigacién y formacién de la
Universidad

6. Promover y difundir en la comunidad universitaria las oportunidades de
cooperacion interinstitucional

7. Articular el desarrollo de estrategias y acciones para mejorar la integracién de las

personas con discapacidad a la educacién superior y la comunidad académica de la

Universidad en asociacién con las Secretarias, Centros ¢ Institutos y la Comisién de

Discapacidad '

Organizar 1a asistencia técnica y administrativa a Ia Comision de Discapacidad

Organizar la asistencia técnica y administrativa a la Comisién Permanente de

Derechos Humanos, la Comisién Coordinadora de Derechos Humanos, al Programa

de Memoria y Territorio y al Programa de Discapacidad

10. Organizar y administrar la base de datos de los convenios suscriptos por la
Universidad con la esfera piblica y privada, en el plano local, regional y nacional y
asegurar la permanente disponibilidad de informacién

11. Gestionar las solicitudes de auspicio

12. Organizar la base de datos de auspicios otorgados por la Universidad

13. Proponer, disefiar y planificar lineas de accién para mejorar la insercién académica
y profesional de los graduados de 1a Universidad

\© 20

EQUIPO DE TRABAJO DE CONVENIOS Y AUSPICIOS
1. Organizar y gestionar la formalizacién y registro de los convenios, acuerdos,
protocolos y compromisos constitutivos de las relaciones institucionates de la
Universidad
2. Organizar y administrar la Base de Datos de Convenios institucionales de la
Universidad
Intervenir en la tramitacion de los auspicios solicitados a la Universidad
Organizar y administrar la Base de Datos de los Auspicios brindados por la
Universidad

W

EQUIPO DE TRABAJO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO
1. Intervenir en las cuestiones de ceremonial y protocolo de los eventos y actos

institucionales

2. Organizar eventos institucionales y colaborar en su ejecucién con las Unidades
_responsables ‘

3. Tramitar la contratacién de los servicios requeridos por los distintos eventos
institucionales

EQUIPO DE TRABAJO DE GRADUADOS

1. Proponer, planificar y gestionar con los Institutos acciones tendientes a fortalecer
tos vinculos de los graduados con la Universidad

2. Asesorar en las cuestiones vinculadas a los alcances y actividades reservadas de las
titulaciones de Ia universidad

3. Establecer y coordinar una agenda de vinculacién institucional con organismos
plblicos, organizaciones profesionales y el sector productivo y organizaciones
sociales del territorio
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4. Disear, proponer y administrar un servicio de informacién para los graduados de la
Universidad, a fin de apoyar las politicas de difusién de las actividades de la
instituci6n, la oferta de Posgrado y Formacién Continua y las acciones con la
comunidad

5. Asistir en la sistematizacién y actualizacién de la Base de Datos de Graduados de
la Universidad

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO A LAS RELACIONES INSTITUCIONALES

1. Gestionar las relaciones institucionales de la Universidad

2. Ejecutar el seguimiento de los convenios de naturaleza politico-institucional con Ia
esfera piblica y privada, en el plano local, regional y nacional

3. Brindar asistencia técnica en la negociacién de acuerdos, convenios, protocolos y
compromisos, constitutivos de las relaciones politico-institucionales de la
Universidad

4. Brindar asistencia técnica y administrativa a la Comisién Permanente de Derechos
Humanos y a la Comisién Coordinadora de Derechos Humanos

5. Brindar asistencia técnica y administrativa a la Comisién de Discapacidad

AREA DE PRENSA Y PROMOCION INSTITUCIONAL
1. Proponer, disefiar, planificar y administrar el sistema de informacién interno de la
Universidad, a efectos de actualizar y difundir de modo oportuno y permanente las
actividades que realizan las distintas Unidades de la institucién asi como las noticias
de interés para la comunidad universitaria
2. Proponer, disefiar, planificar y administrar el sistema de informacién externo de la
Universidad, a efectos de actualizar y difundir de modo oportuno y permanente las
actividades que realizan las distintas dreas de la institucién
Administrar los contenidos del sitio web oficial de la Universidad
Proponer, disedar y desarrollar la imagen institucional de la Universidad
Realizar el seguimiento de la cobertura y el mantenimiento y actualizacién del
archivo de documentacién fotografica y audiovisual sobre los eventos y actividades
realizadas por la universidad; los materiales producidos para comunicacién externa
¢ interna; los periddicos locales y las notas de prensa sobre la Universidad
6. Desarrollar el vinculo institucional con los medios de comunicacién privados,
gubernamentales, universitarios y sociales a fin de establecer una relacién fluida y
eficiente en la recepcién y difusién de la informacidn
7. Articular las politicas de promoci6n y difusién institucional con las Secretarias de la
Universidad, los Centros e Institutos ‘
8. Articular las acciones de informacién y promocién institucional con el Programa de
Medios Audiovisuales y Radio

ok

AREA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
1. Proponer, disefiar, planificar y desarrollar la politica de bienestar universitario para
el conjunto de la comunidad de la Universidad
2. Promover y coordinar iniciativas de bienestar universitario de los Institutos y los
Claustros de la Universidad
3. Entender en los estudios-diagnéstico y tratamiento de las problemiticas socio-
econdémicas de los estudiantes y sus familias

L R
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Disefiar, proponer, coordinar y promover el servicio de intermediacién laboral para
estudiantes, en articulacidn con el equipo de trabajo de graduados

Intervenir en las cuestiones vinculadas a la problemdtica de la discapacidad en su
relacién con Jas politicas y acciones de bienestar universitario en articulacién con el
Programa de Discapacidad

Intervenir en cuestiones vinculadas al servicio de la escuela infantil y sala de juegos
multiedad en lo que se refiere a los servicios y actividades necesarias para el
apropiado funcionamiento

. Proponer, organizar y gestionar acciones vinculadas con la Salud de 1a comunidad

universitaria

Proponer, organizar y gestionar acciones vinculadas con la actividad deportiva y
recreativa de la comunidad universitaria

Proponer, disefiar, planificar y administrar el funcionamiento de las instalaciones
destinadas al uso de practicas recreativas-deportivas

Intervenir, verificar y gestionar los servicios prestados por terceros relacionados con
¢l bienestar universitario en articulacién con las dreas pertinentes

Coordinar y ejecutar las actividades de la secretaria técnica de la Comisién Asesora
de Bienestar _
Administrar y gestionar la produccién y venta de los productos institucionales, en
coordinacion con la Secretaria de Administracién, en el marco de las normas
vigentes

Organizar y mantener actualizada la base de datos de las actividades de bienestar
universitario

PROGRAMA DE MEMORIA Y TERRITORIO

1.

2.

3.

Articular y coordinar actividades con las organizaciones sociales nucleadas en la
Comisién por la Memoria de Campo de Mayo

Articular actividades del Programa con las Escuelas secundarias de la Region IX de
la DGCyE

Brindar asistencia técnica y difusién a las actividades de defensa, promocion y
difusion de los Derechos Humanos y de la Memoria de la Comisién Provincial por
la Memoria y otras organizaciones de la comunidad

PROGRAMA DE DISCAPACIDAD

1.

2.

Articular con las dependencias intervinientes de las Secretarias, con los Institutos y
con la Comision de Discapacidad, estrategias y acciones para mejorar la integracién
de las personas con discapacidad a la educacidn superior y a la comunidad

Articular con la Secretaria Académica, la UByD, otras Secretarias, Centros, los
Institutos y la Comisién de Discapacidad, acciones orientadas al apoyo a los
estudiantes con discapacidad

Articular con la Secretaria de Administracién, la Secretaria de Planeamiento y
Desarrollo Universitario, los Institutos y la Comisién de Discapacidad, acciones
para garantizar la incorporacion y adecuada insercion de personal con discapacidad,
de acuerdo a la normativa vigente
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PROGRAMA DE MEDIOS
1. Proponer, disefiar, organizar y supervisar las actividades de la Radio UNGS y el
Estudio de Grabacién
2. Proponer, disefiar, organizar y supervisar las actividades del Nodo Audiovisual
Tecnoldgico “R.Walsh” y del Canal de Television
Proponer, planificar y supervisar la produccién de contenidos radiales
Proponer, organizar y supervisar la produccién de contenidos audiovisuales de la
Universidad ‘
5. Proponer, planificar y gestionar los mecanismos e instrumentos de seguimiento y
evaluacién de las actividades de 1a Radio y del Estudio de Grabacién
6. Proponer, planificar y gestionar los mecanismos de seguimiento y evaluacion de las
actividades del Nodo Audiovisual y del Canal de TV

7. Convocar y asistir a las comisiones que tengan incumbencia en este campo de
accion

B

EQUIPO DE TRABAJO DE RADIO
1. Ejecutar la gestién y produccién de las actividades de la Radio de la Universidad y
de!l Estudio de Grabacién

2, Asistir en el disefio, organizacién y programacién de las actividades de la Radio y
del Estudio de Grabacién

EQUIPO DE TRABAJO DE MEDIOS AUDIOVISUALES
1. Efectuar la gestién y produccién de las actividades del Nodo Audiovisual
Tecnol6gico “R.Walsh” y del Canal de TV

2. Asistir en el disefio, organizaci6n y programacién de las actividades del Nodo y del
Canal

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

1. Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las unidades de la Secretaria.

2. Ejecutar las tareas de secretaria privada del Secretario

3. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal de la
Secretaria

4. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de compras de la unidad, su
seguimiento y recepcién de los bienes -

5. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento
de la infraestructura y equipamiento de la Secretaria _

6. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Secretaria en relacién

~ con la Divisién de Patrimonio

7. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracion

8. Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a la
Secretaria ‘

9. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada en la Secretaria

10. Diligenciar las comunicaciones internas y externas

.
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realizados por la Secretaria

12.
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Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de la Secretaria
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SECRETARIA LEGAL Y TECNICA

MISION

1.

Asistir y asesorar al Rector, a la Asamblea Universitaria y al Consejo Superior en
las cuestiones legales y técnicas

2. Asistir y asesorar en las cuestiones y técnicas a las distintas unidades de la
Universidad

3. Asistir al Rector, a la Asamblea Universitaria y al Consejo Superior en todos los
aspectos relacionados con la organizacién de su Despacho

FUNCIONES

1. Asistir al Rector, a ta Asamblea Universitaria, al Consejo Superior en las cuestiones
legales y técnicas

2. Asistir juridicamente al Rector, las autoridades y unidades en todo aspecto e
implicancia juridica de los actos administrativos, acciones y compromisos de la
Universidad

3. Asistir y asesorar técnicamente en lo referido a la tramitacién y despacho de los
asuntos de competencia del Rector, la Asamblea Universitaria y el Consejo Superior
y conirolar los proyectos de resolucién y el cumplimiento de las intervenciones de
las distintas unidades

4. Elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente
presupuesto y realizar su seguimiento y control

5. Proponer la creacién y actualizacién de normativa relacionada com los
procedimientos que aseguren la gestin eficiente de la Universidad

6. Refrendar la firma del Rector en las resoluciones de su competencia

7. Firmar las resoluciones de la Asamblea Universitaria y del Consejo Superior

8. Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector

9. Realizar la gestién administrativa que el funcionamiento de la unidad requiera en
coordinacidn con los responsables funcionales

10. Representar a la Universidad en las dreas de su competencia cuando le sea
solicitado por el Rector

11. Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de las gestiones a su cargo

12. Realizar, en los temas de su competencia en general v frente a requerimientos
especificos, los estudios e informes técnicos que permitan una adecuada toma de
decisiones

13. Brindar apoyo técnico administrativo en materia de su competencia a la gestién de
los Institutos

14. Proponer la creacién y actualizacién de normativa relacionada con los

procedimientos que aseguren la gestién eficiente de su competencia

AREA DE ASISTENCIA A LA ASAMBLEA Y AL CONSEJO SUPERIOR

1.

L e
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Asistir a la Asamblea Universitaria y a la Secretaria del Consejo Superior en la
verificacién del cumplimiento de la reglamentacién interna y externa en los
sometidos a su consideracién _

Controlar el cumplimiento de las intervenciones de las distintas unidades en los
expedientes tratados por el Consejo Superior (documentacién, procedimientos,
circuitos) '
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3. Sistematizar los temas de tratamiento de la Asamblea Universitaria y del Consejo
Superior y girar a la Comisién correspondiente

4. Asistir a la Secretaria del Consejo Superior y a través de ella a las Comisiones
vermanentes y extraordinarias, y al Presidente del Consejo Superior

5. Asistir a la Secretarfa del Consejo Superior dando seguimiento a los temas y
ictividades de acuerdo con las reglamentaciones vigentes de la Asamblea
Universitaria y el Consejo Superior

6. Asesorar y revisar técnicamente los anteproyectos de resolucién elaborados por las
distintas unidades

7. Confeccionar los proyectos de resolucién del Consejo Superior y la Asamblea
Universitaria. '

8. Protocolizar y archivar las resoluciones de la Asamblea Universitaria y del Consejo
Superior

9. Registrar y grabar las sesiones de la Asamblea Universitaria y del Consejo Superior,
iranscribir, archivar y difundir las actas

DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO

L. Iniciar expedientes, registrarlos y custodiar el libro de registro de los mismos

2. Controlar el cumplimiento de los circuitos administrativos v foliatura de los
expedientes

3. Registrar el movimiento de expedientes, realizar su seguimiento e informar sobre su
abicaci6n y operar los sistemas informéticos de aplicacién en la Universidad

4. Recibir, clasificar, registrar, certificar cuando corresponda y enviar la
correspondencia recibida en toda la Universidad

5. Mantener el archivo actualizado

6. Archivar y desarchivar los expedientes

7. Notificar las resoluciones de la Asamblea Universitaria y del Consejo Superior

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLIZACION Y DIGESTO
1. Confeccionar y tramitar los proyectos de resolucién del Rector, previo control del
sumplimiento de las intervenciones de las distintas unidades, asegurando su
consistencia reglamentaria interna y externa
2. Protocolizar y archivar las resoluciones del Rector y custodiar el libro de registro de
resoluciones '
Administrar y actualizar el Digesto informatizado de las Resoluciones del Rector
Notificar las Resoluciones del Rector

»w

AREA DE ASESORIA JURIDICA

1. Representar a la Universidad ante las autoridades judiciales, ya sea como parte
actora, demandada y/o tercera

2. EBjercer la representacién o patrocinio legal en sede administrativa

3. Supervisar el Departamento de sumarios y oficios. Realizar el control de legalidad

4. Dictaminar en los temas que debe intervenir la Asesoria juridica por disposicién
2xpresa de la reglamentacion o de la ley

5. Dictaminar en los temas que son puestos a consideracién de la Asesoria Juridica por
consultas juridicas de los érganos de gobierno, Institutos y Secretarias

6. Asesorar legalmente al Rector en todos los asuntos que le sean solicitados

L
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7. Asesorar legalmente en la elaboracién de proyectos de resoluciones del Rector,
Consejo Superior y/o Asamblea Universitaria

8. Asesorar legalmente en la elaboracién de proyectos de convenios, contratos,
programas y acuerdos

9. Asesorar legalmente en la elaboracién de los pliegos en los procesos licitatorios y
de concesidn, e intervenir en los procesos licitatorios cuando le sea requerido

10. Asesorar a las autoridades en todo asunto que requiera una opinién juridica

11. Elaborar el digesto de las leyes, decretos y resoluciones en materia de
Universidades en el plano nacional

12. Organizar, asesorar y administrar el Digesto General de la Universidad

13. Realizar estudios para mejorar las reglamentaciones vigentes en la Universidad

DEPARTAMENTO DE SUMARIOS Y OFICIOS
1. Sustanciar los sumarios administrativos al personal docente, no docente y
sstudiantes de la Universidad
2. Gestionar la tramitacitn de los oficios judiciales y administrativos que involucran a
la universidad

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

1. Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las unidades de la Secretaria,

2. Ejecutar las tareas de secretaria privada del Secretario

3. Mantener actualizada las base de datos de la Secretaria

4. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal de la
Secretaria

5. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de compras de 1a unidad, su
seguimiento y recepcién de los bienes

6. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento
de Ia infraestructura y equipamiento de la Secretaria

7. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Secretaria en relacién
con la Divisién de Patrimonio

8. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracién

9. Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a la
Secretaria

10. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada en la Secretaria

11. Diligenciar las comunicaciones internas y externas

12. Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos
realizados por la Secretaria

13. Organizar los materiales bibliograficos y hemerogréficos de la Secretaria.
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SECRETARIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO UNIVERSITARIO

MISION

1. Asistir al Rector en el disefio y coordinacién de las actividades de planificaci6n,
desarrollo, seguimiento y evaluacién institucional, asi como en la generacién y
administracién de la informacién estadistica de las actividades sustantivas de la
Universidad

2. Asistir al Rector en el disefio, organizacién, planificacién y gestién del Plan de
Infraestructura, su previsién presupuestaria y el desarrollo de las obras asi como en
la organizacién, planificacién, gestion y evaluacién de las actividades de
mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de las instalaciones de la
Universidad y de la prestacidn de los servicios generales.

3. Asistir al Rector en la planificacién y coordinacién de la elaboracién y actualizacién
de los lineamientos estratégicos generales que orientan el desarrollo de Ia
Universidad

4. Asistir al Rector en la planificacién, control y desarrollo del Sistema de Gestién de
la Universidad

5. Asistir al Rector en el disefio, supervisién y desarrollo de las politicas de
medioambiente, salud y seguridad.

FUNCIONES _

1. Coordinar las actividades de planificacién, control de gestién, seguimiento y
evaluacion institucional _

2. Supervisar la administracién de la estructura organizativa aprobada de la
Universidad y proponer la actualizacién del sistema de gestién de la Universidad, de
sus unidades organizativas, perfiles y puestos

3. Planificar, ejecutar y controlar las acciones destinadas a asegurar la disponibilidad
de informacidn estadistica de las actividades sustantivas de la universidad

4. Proponer acciones de mejora y actualizacién de la estructura organizativa de la
Universidad

5. Proponer, planificar y ejecutar las politicas y actividades relacionadas con la
administracion, seguimiento, gestién y evaluacién de las obras de la Universidad

6. Asistir y asesorar a los 6rganos de gobierno en las cuestiones de su competencia

7. Asesorar y asistir técnicamente a las unidades organizativas en lo relativo a métodos
de trabajo, sistemas y organizacidn de los recursos de la gestién

8. Administrar la estructura organizativa de la Universidad y proponer accmnes de
mejora y actualizacion de la misma

9. Generar y administrar la informacién estadistica sobre las actividades de la
Universidad

10. Proponer, disefiar, planificar y gestionar el Plan Plurianual de Infraestructura, el
Plan Anual de Obras, de sus disefios y proyectos y su prevision presupuestaria

11. Proponer, disehar y mantener actualizado el Plan de desarrollo de Infraestructura de
la Universidad y el Plan Maestro de desarrollo del Campus

12. Supervisar la direccién y control de las obras en ejecucién

13. Disenar, planificar y supervisar las actividades sistemiticas de mantenimiento
predictivo, preventivo y correctivo de las instalaciones de la Universidad

14. Planificar, coordinar y supervisar la prestacién de los servicios generales de la
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Universidad en sus diversas modalidades de ejecucién

15. Supervisar y controlar el desempefio, calidad de servicio y cumplimiento de las
empresas prestadoras de servicios contratadas por la universidad

16. Disefiar, proponer y gestionar las politicas y acciones vinculadas a la accesibilidad y
el medioambiente, salud y seguridad, y supervisar el cumplimiento de la normativa
vigente

17. Elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente
presupuesto y realizar su seguimiento y control .

18. Ejercer las funciones de su competencia que expresamente le sean delegadas por el
Rector

19. Realizar la gestién administrativa que el funcionamiento de la Unidad requiera en
coordinacién con los responsables funcionales

20. Representar a la Universidad en las dreas de su competencia cuando le sea
solicitado por el Rector

21. Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de las gestiones a su cargo

22. Realizar, en los temas de so competencia, en general y frente a requerimientos
especificos, los estudios e informes técnicos que permitan una adecuada toma de
decisiones

23, Brindar apoyo técnico administrativo en materia de su competencia a la gestion de
los Institutos

24. Asesorar a todas las dependencias en las cuestiones de su competencia

25. Refrendar la firma del Rector en las resoluciones de su competencia

26. Proponer la creacion y actualizacién de normativa relacionada con los
procedimientos que aseguren la gestidn eficiente de su competencia

AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. Planificar y coordinar la elaboracion y actualizacién de los lineamientos estratégicos
generales que orienten el desarrollo de la Universidad

2. Coordinar y compatibilizar el Plan Anual de Actividades Universitarias a partir de
los componentes elaborados por cada Unidad, de acuerdo con las politicas,
objetivos y prioridades institucionales enunciados en los lineamientos estratégicos
generales

3. Coordinar y compatibilizar la elaboracién del Informe Anual e Informe Final de
Gestidn

4. Disefiar y actualizar periédicamente el dispositivo de indicadores de gestién de las
actividades universitarias para su seguimiento y control ‘

5. Planificar y coordinar los procesos de Autoevaluacion y brindar apoyo técnico a las
evaluaciones externas

6. Brindar asistencia técnica a la evaluacién sectorial de procesos y productos que

realicen los Institutos y las Secretarias de la Universidad

Establecer y desarrollar el sistema estadistico de 1a Universidad

Administrar la estructura organizativa aprobada de la Universidad y proponer la

actualizacion del sistema de gestion de la Universidad, de sus unidades

organizativas, perfiles y puestos

9. Proponer, en articulacién con las Areas cormespondientes, las mejoras y
actualizaciones del régimen de organizacion y del personal y de las
reglamentaciones especificas y complementarias en lo referido al personal de
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investigacién y docencia y al personal no docente

DIVISION DE INFORMACION Y ESTADISTICAS UNIVERSITARIAS

1. Gestionar el sistema de estadisticas de la Universidad

2. Integrar la informaci6n de las bases de datos sectoriales (formacién, investigacion,
acciones con la comunidad, alumnos, personal, etc.) de las distintas unidades
organizativas y académicas
Elaborar la informacién estadistica de la universidad y colaborar en su difusién
Sistematizar e intervenir en la elaboracién de informes periédicos y estudios
estadisticos sobre las actividades de formaci6n, investigacion y acciones con la
comunidad

W

EQUIPO DE TRABAJO DE PLANIFICACION, DESARROLLO Y EVALUACION
INSTITUCIONAL
1. Intervenir en la administracién de la estructura organizativa aprobada de la
Universidad y en las propuestas de actualizacién del sistema de gestion de la misma,
sus unidades organizativas, perfiles y puestos
2. Proponer mejoras y actualizaciones del régimen de organizacién y de personal y de
las reglamentaciones especificas y complementarias en lo referido al personal
docente y no docente
3. Intervenir en la habilitacién de puestos en articulacién con el Departamento de
Desarrollo del Personal
4. Elaborar los informes técnicos que requieran las distintas actividades y unidades
vinculadas con la aplicacién de los regimenes de organizacién y de personal
5. Asistir en los procesos de Autoevaluacién Institucional y en el apoyo a las
evaluaciones sectoriales que realicen los Institutos y las Secretarias de la
Universidad '
6. [ntervenir en los procesos de elaboracién y actualizacién de los lineamientos
estratégicos generales que orienten el desarrollo de la universidad
7. Colaborar con las Areas correspondientes en cuestiones de aplicacién de los
regimenes de organizacién y del personal

AREA DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES

1. Disefiar y mantener actualizado el Plan de desarrollo de Infraestructura de la
Universidad y el Plan Maestro de desarrollo del Campus

2. Disefiar y proyectar las obras a realizar segin lo previsto en el Plan Maestro de
desarrollo del Campus

3. Efectuar la direccién y control de las obras en ejecucién

4. Disefiar, planificar y coordinar las actividades sisteméticas de mantenimiento
predictivo, preventivo y correctivo de las instalaciones de la Universidad

5. Planificar, coordinar y supervisar la prestacién de los servicios generales de la
Universidad en sus diversas modalidades de ejecucién

6. Controlar el desempefio, calidad de servicio y cumplimiento de las empresas
prestadoras de servicios contratadas por la universidad

7. Proponer, disefiar y gestionar las politicas y acciones vinculadas a la accesibilidad y
al Medioambiente, Salud y Seguridad y supervisar el cumplimiento de la normativa
vigente

8. Intervenir en la formulacién de las especificaciones técnicas para el Area de

m
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Compras en los temas de su incumbencia

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
1. Gestionar el Plan Plurianual de Infraestructura y el Plan Anual de Obras
2. Elaborar la documentacién técnica referida a proyectos, planos, pliegos,

presupuestos de obras, y especificaciones técnicas de las obras propuestas y/o a

realizar (croquis preliminares; anteproyectos; proyectos ejecutivos; presupuestos,

etc.)

Intervenir en la direccién, gestién y control de las obras en ejecucién

Definir, programar, dirigir, y controlar las tareas de obras menores a ejecutarse por

equipos de trabajo propios de la Universidad, sean del Departamento de

Mantenimiento y Servicios Generales, u otros.

5. Asesorar y asistir al Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales en las
actividades de mantenimiento, su definicién, su contratacién y el seguimiento de su
gjecucion.

6. Asistir a la Secretaria de Administracién en la rendicién de cuentas de los proyectos
de infraestructura financiados por organismos externos y nacionales

7. Asesorar y asistir en la formulacién de especificaciones técnicas para el Area de
Compras en los temas de su incumbencia

8. Planificar la atencién de las cuestiones de Medioambiente, Salud y Seguridad y
supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable en las obras bajo su
responsabilidad.

oW

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

1. Planificar, coordinar, registrar y controlar las actividades sisteméiticas de
mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de las instalaciones de la
Universidad '

2. Planificar, coordinar y supervisar la apropiada prestacién de los servicios generales
de la Universidad en sus diversas modalidades de ejecucién

3. Coordinar, registrar y controlar el apropiado desarrollo y resultados de las tareas de
mantenimiento edilicio y de instalaciones y equipos realizadas por terceros a fin de
asegurar su buen estado y funcionamiento

4. Supervisar y controlar las tareas de servicios generales que en sus distintas
modalidades se ejecutan en la Universidad

5. Intervenir en la supervisién y control de desempefio, calidad de servicio y
cumplimiento de las empresas prestadoras de servicios contratadas por la
Universidad

6. Ejecutar lo definido en conjunto con el Departamento de Infraestructura en todo lo
relativo a las tareas de mantenimiento edilicio y de instalaciones

7. Colaborar con el Departamento de Infraestructura en coordinar con los responsables
de obras la observancia de las disposiciones vigentes en la materia _

8. Colaborar con el Equipo de Trabajo de Infraesiructura en el apoyo a las obras en
ejecucion, y la coordinacion de la recepcién provisoria de las mismas

- 9. Planificar la atencién de las cuestiones de Medioambiente, Salud y Seguridad y

supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable en las tareas bajo su
responsabilidad.
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DIVISION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (DIVISION
TURNO MANANA Y DIVISION TURNO TARDE)
1. Ejecutar las actividades sistemdticas de mantenimiento predictivo, preventivo y
correctivo de las instalaciones de la Universidad
2. Apoyar las tareas de obras menores a ejecutarse por equipos de trabajo propios de la
Universidad
3. Detectar situaciones de deterioro de las instalaciones de la Universidad y proponer
acciones de remediacion, '
4. Evaluar la conveniencia de afrontar reparaciones o reemplazos de equipos o
maquinarias que deban ser intervenidos.
5. Controlar el desarrollo y resultados de las tareas de mantenimiento edilicio y de
instalaciones y equipos realizadas por terceros
6. Ejecutar y controlar todas las tareas de servicios generales que en sus distintas
modalidades se ejecutan en la Universidad
7. Controlar la apropiada prestacién y cumplimiento contractual de los servicios de
limpieza, vigilancia, intendencia y porteria
8. Ejecutar el seguimiento y control de la asignacién de aulas junto con la Secretaria
Académica
9. Coordinar las tareas del personal asignado a la asistencia de actividades
extraordinarias: -Asambleas, Congresos, Jornadas, Concursos- acondicionando los
espacios a utilizar y proveyendo los servicios necesarios para su desarrollo

MEDIOAMBIENTE, SALUD Y SEGURIDAD
1. Intervenir en las cuestiones de salud, seguridad e higiene en el trabajo y controlar el
cumplimiento de la normativa vigente en todo el 4mbito de la Universidad
2. Proponer, planificar y registrar todas las actuaciones vinculadas con las cuestiones
del medioambiente, salud y seguridad atendiendo su integralidad
3. Adecuar, en articulacién con el Area de Personal, ¢l sistema de la institucion a las
normas legales nacionales vigentes en materia de “Higiene y Seguridad del trabajo”
'y de “Medicina Laboral”, acompafiando tanto las exigencias como las propuestas de
la Aseguradora de Riesgo de Trabajo correspondienic como las de la
Superintendencia de Riesgos de Trabajo
4, Garantizar dentro de la Gestién Integral de Riesgos el tratamiento de la Gestién
Medioambiental
5. Promover una Gestién Integral de Riesgos que garantice la seguridad de todas las
acciones emprendidas por los miembros de la comunidad universitaria en el dmbito
de la institucion, atendiendo a los aspectos de la “Seguridad y Salud” de las
personas y del Medioambiente que las contiene
Proponer y desarrollar politicas, acciones y estrategias, normas y acciones que
promuevan y aseguren el reconocimiento y la prevencién de riesgos junto a la
gjecucién de acciones correctivas
Elaborar periddicamente los Mapas de Riesgos de los distintos admbitos de la
institucidén, considerando la complejidad de las actividades desarrolladas, las
caracteristicas y estado de la infraestructura edilicia utilizada y las personas
involucradas
8. Programar sistemdticamente planes de capacitacion para la totalidad de los
miembros de la universidad: investigadores docentes, estudiantes y personal técnico-
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administrativo, en la prevencién de los riesgos inherentes a sus actividades
9. Promover y participar en la elaboracién de Planes de Emergencia y el desarrollo
periddico de simulacros de evacuacién en todos los dmbitos fisicos de la Universidad a
fin de reconocer vulnerabilidades y capacidades de reaccién fisica y emocional, para
reducir y mitigar riesgos
10. Evaluar y controlar los planes de seguridad elaborados por las empresas contratistas y
subcontratistas asegurando el cumplimiento de sus condiciones seguras de trabajo
dentro de la institucién
Coordinar la incorporacién de los indices de siniestralidad y accidentologia en las
estadisticas y estudios elaborados y presentados por la Universidad, tanto los de Higiene
y Seguridad (lesiones fisicas, agentes de riesgo especifico, exposicion, etc.) como los de
Medicina Laboral (dias caidos, accidentes in itinere, exdmenes fisicos, resiliencia, etc.)
Definir los elementos de proteccién personal (EPP) para todo trabajador que inicie una
tarea de cualquier fndole, estableciendo asimismo la carteleria y sefialética apropiada
para cada lugar y riesgo
13. Asistir en la conformacién y puesta en funcionamiento de los Comités de Safud y
Seguridad exigidos en el marco de las normativas vigentes
Proponer y participar en espacios de formacién e informacién en cuestiones de
Medioambiente, Salud y Segundad asi como promover el desarrollo de la i 1nvest1ga01on
sobre la problemadtica de los riesgos en articulacién con los Institutos
15. Colaborar con todas las dependencias de la universidad a fin de garantizar la seguridad
permanente ¢ integral de las personas

11
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¢
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EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

1. Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las unidades de la Secretaria.

2. Ejecutar las tareas de secretaria privada del Secretario

3. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal de la
Secretaria

4, Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de compras de la unidad, su
seguimiento y recepcién de los bienes,

5. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la
infraestructura y equipamiento de la Secretaria

6. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Secretaria en relacién
con la Division de Patrimonio

7. Mantener actualizada, y requerir de las dreas correspondientes, la informacién sobre
registro de operaciones de mantenimiento de todo tipo sobre los edificios,
equipamientos e instalaciones de la Universidad

8. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable del
retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracién

9. Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a la

Secretaria

Recibir, regisirar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la generada

por la Secretaria

11. Diligenciar las comunicaciones internas y externas

12. Organizar la previsién de recursos, infraestructura y logistica de los eventos realizados
por la Secretaria.

13. Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de la Secreiaria,

10
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CENTRO DE SERVICIOS Y ACCION CON LA COMUNIDAD

MISION

1.

Asistir al Rector en la organizacién, planificacién, gestién y evaluacién de las
politicas, dispositivos y acciones que vinculan a la Universidad con la sociedad en
una interaccién creadora, asi como en la planificacién, gestién y evaluacién de los

servicios que preste la Universidad a comitentes externos, producto de esa
interaccién

FUNCIONES

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proponer, disefiar y desarrollar la coordinacion, gestién, seguimiento y evaluacién
de las actividades de servicios y accién con la comunidad de la Universidad
Articular con los Institutos y la Secretaria General las politicas de acciones con la
comunidad y de relaciones institucionales.

Proponer, disefiar, organizar y supervisar los espacios institucionales para la
participacién de los actores sociales que se vinculen a la Universidad a fin de
promover una mds eficaz y pertinente accién de ésta con la comunidad, en consulta
y coordinacidn con las dreas pertinentes de los Institutos y de la propia Universidad
Asistir a los Institutos y otras unidades organizativas en la formulacién de sus
propuestas

Asistir y asesorar a los érganos de gobierno en las cuestiones de su competencia
Coordinar el Comité de Servicios y accidén con la Comunidad y elaborar su agenda
de trabajo

Ejercer la Secretaria técnica del Consejo Social

Coordinar con los Institutos, las Secretarias de Investigacién y de Administracién la
promocion, organizacion, seguimiento y evaluacioén de las acciones de Vinculacion
Tecnolégica de la Universidad

Promover, articular y asistir, en colaboracién con la Secretaria de Investigacién, la
Secretarfa de Administracién y los Institutos, en lo relativo al desarrollo de las
actividades de vinculacion tecnolégica

Intervenir en la negociaciéon y formalizacion de los convenios y contratos que den
lugar a la prestacién de servicios y accién con la comunidad

Proponer la reglamentacion de la prestacién de servicios y accidén con la comunidad
en sus distintas modalidades y su actualizacion periddica

Proponer y gestionar las politicas de promocién y difusién de los servicios y accién
con la comunidad

Coordinar con los Institutos y la Secretaria Académica la promocién, organizacidn,
seguimiento y evaluacion de los servicios educativos

Elaborar ¢l Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente
presupuesto y realizar su seguimiento y control

Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector en su drea
de competencia

Realizar la gestion administrativa que ¢l funcionamiento de la unidad requiera en
coordinacién con los responsables funcionales

Representar a la Universidad en las 4reas de su competencm cuando le sea
solicitado por el Rector

Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de las gestiones a su cargo
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19. Refrendar la firmar del Rector en las resoluciones de su competencia
- 20. Realizar, en los temas de su competencia en general y frente a requerimientos

especificos los estudios e informes técnicos que permitan una adecuada toma de
decisiones '

21. Brindar apoyo técnico administrativo en materia de su competencia a la gestién de
los Institutos

22. Proponer la creacidn y actualizacién de normativa relacionada con los
procedimientos que aseguren la gesti6n eficiente de su competencia

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ACCION CON LA COMUNIDAD

1. Asistir a los Institutos y otras unidades en la formulacién de propuestas de servicios
¥ accién con la comunidad

2. Intervenir en la negociacién y formalizacién de los convenios y contratos que den
lugar a la prestacién de servicios y accién con la comunidad

3. Administrar los dispositivos de gestion, seguimiento y evaluacién de las actividades
de servicios y acci6n con la comunidad de la Universidad en consulta y
coordinacién con los Institutos y otras unidades organizativas

4. Organizar y administrar lIa Base de Datos de Servicios y acci6én con la Comunidad y
asegurar la permanente disponibilidad de informacién _

5. Ejecutar las tareas de secretaria técnica del Comité de Servicios y accion con la
Comunidad

6. Colaborar en la difusién y promocién de los servicios y accién con la comunidad

DEPARTAMENTO DE VINCULOS CON LA COMUNIDAD
1. Asistir a los Institutos y otras unidades en su relacién con Instituciones y actores
sociales
2. Gestionar los servicios relacionados con programas de organismos externos
3. Organizar y gestionar los espacios institucionales de participacién de los actores
sociales articulando el didlogo con los Institutos y Secretaifas de la Universidad
(Consejo Social, Comisiones, Foros, Mesas de Trabajo)
4. Organizar y administrar la Base de Datos de los actores sociales vinculados a la
Universidad y asegurar la permanente disponibilidad de informacién
5. Elaborar y proponer dispositivos e indicadores para el seguimiento y evaluacién de
las acciones con la comunidad
Ejecutar las tareas de secretarfa técnica del Consejo Social
7. Colaborar en Ia difusién y promocién de las acciones con la comunidad

=

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

1. Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las unidades del Centro

2. Ejecutar las tareas de secretaria privada del Director

3. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal del
Centro

4. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de compras de la unidad, su
seguimiento y recepcion de los bienes.

5. Asistir en la elaboracién y gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento
de la infraestructura y equipamiento del Centro
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6. Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio del Centro en relacién con
la Divisién de Patrimonio. '

7. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracién.

8. Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes al Centro

9. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada por el Centro

10. Diligenciar las comunicaciones internas y externas.

11. Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos
realizados por el Centro

12. Organizar los materiales bibliogrificos y hemerograficos de la Secretaria.
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CENTRO CULTURAL UNGS

MISION _
1. Asistir al Rector en la organizacién, planificacién, gestién y evaluacién de las
politicas y actividades de produccién, programacién, formacién y promocién
cultural, artistica y cientifica

FUNCIONES |
1. Proponer, planificar, disefiar, programar y evaluar las politicas y acciones de
promocién y difusién cultural, artistica y cientifica de la Universidad en articulacién
con las Secretarias e Institutos
2. Disefiar, proponer, programar, evaluar y desarrollar en asociacién con los Institutos
y en articulacién con la Secretaria Académica actividades de formacién continua en
el campo de las artes
3. Organizar, planificar, programar y gestionar los espacios culturales de Ia
universidad (Sede San Miguel, Auditorio, Multiespacio Campus UNGS, Museos)
4. Proponer, coordinar y evaluar la asociacién con terceros en la produccién de
' actividades culturales y artisticas.
5. Desarrollar dispositivos y acciones orientados a incrementar y diversificar las
fuentes de financiamiento de las actividades culturales y artisticas
6. Detectar y proponer respuestas a las distintas necesidades de formacién continua de
los actores sociales de la zona de influencia de la Universidad en asociacién con los
Institutos y en articulacién con la Secretaria Académica
7. Proponer la normativa especifica para el desarrollo de los espacios culturales y
artisticos
8. Elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente
presupuesto y realizar su seguimiento y control
9. Asesorar 2 los 6rganos de gobierno en las cuestiones de su competencia
10. Asistir y asesorar a todas las dependencias en las cuestiones de su competencia
11. Refrendar la firma del Rector en las resoluciones de su competencia
12. Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector
13. Realizar la gestion administrativa que el funcionamiento de la unidad requiera en
coordinacién con los responsables funcionales
Representar a la Universidad en las dreas de su competencia cuando le sea
solicitado por el Rector
15. Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de las gestiones a su cargo
16. Realizar, en los temas de su competencia en general y frente a requerimientos
especificos los estudios ¢ informes técnicos que permitan una adecuada toma de
decisiones
17. Brindar apoyo técnico administrativo en materia de su competencia a la gestién de
los Institutos
18. Proponer la creacién y actvalizacién de normativa relacionada con los
procedimientos que aseguren la gestion eficiente de su competencia

.
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AREA POLO DE LAS ARTES
1. Proponer, organizar e implementar programas, proyectos y actividades para el
fortalecimiento y la promocidn del desarrollo cultural y artistico de la comunidad en
articulacién con los Institutos y las Secretarfas
2. Colaborar con la divulgacién de la cultura y las artes mediante el apoyo a
propuestas comunitarias e iniciativas de los Institutos
3. Proponer y desarrollar ofertas y actividades de formacién y capacitacién en las
distintas disciplinas artisticas en asociacién con los Institutos y en articulacién con
la Secretaria Académica _ ‘
Proponer y producir eventos artisticos de distintas naturaleza y lenguajes
Estimular la constitucién de grupos de actividad y produccién artistica y la
organizacioén de sus presentaciones
6. Proponer y gestionar actividades, propias o en asociacién con terceros, de
- promocién de las obras de artistas regionales, nacionales e internacionales
intervenir en la difusién de las actividades del Centro Cultural
Organizar y administrar la Base de Datos de artistas ¢ instituciones culturales del
drea de influencia de la Universidad y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién

“nok

oo =

EQUIPO DE TRABAJO CENTRO DE LAS ARTES

1. Gestionar la programacién de los distintos espacios artisticos de la Universidad

2. Articular con la Secretaria Académica y los Institutos la oferta de formacién
artistica y comunicacién comunitaria para la regién (Diplomaturas, cursos, clinicas,
jornadas, etc.)

3. Implementar proyectos y actividades para la promocién y el fortalecimiento de la
produccidn artistica en la Universidad y en la comunidad regional

4. Organizar y brindar asistencia a las presentaciones artisticas locales y regionales en
tos espacios de la Universidad

EQUIPO DE TRABAJO CULTURA CAMPUS

1. Organizar e implementar programas, proyectos y actividades para la promocién y el
fortalecimiento del desarrollo artistico y cultural en los espacios del Campus de la
Universidad

2. Gestionar actividades, propias o en asociacion con terceros, de promocién de las
obras de artistas regionales, nacionales e internacionales en los espacios del Campus
de la Universidad

3. Intervenir en la difusion de las actividades del Centro Cultural

AREA POLO MUSEOS

1. Proponer, planificar y gestionar las actividades museograficas de la Universidad en
sus distintas temdéticas y modalidades en articulacion con las Secretarias e Institutos

2. Apoyar las actividades pedagdgicas y culturales de la comunidad para la ensefianza
y difusién de las ciencias, la lengua, la historia y la cultura en su mas amplio sentido
en articulacién con los Institutos y las Secretarias

3. Proponer y gestionar en articulacidén con los Institutos actividades para la difusién y
promocidn de las ciencias y de la cultura en articulacién con los Institutos y las
Secretarias
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4. Propomer y gestionar en articulacién con la Secretaria Académica, acciones de
capacitacion de los estudiantes y graduados de la Universidad para el desempefio de
actividades de animacién cultural y divulgacién cientifica en el ambito de los
espacios de museos de la Universidad

5. Proponer, disefiar y organizar nuevas iniciativas de Museos en articulacién con las
Secretarias, Centros e Institutos

EQUIPO DE TRABAJO MUSEO INTERACTIVO DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA
(IMAGINARIO)
1, Organizar y ejecutar las actividades del Museo
2. Brindar apoyo a las distintas actividades de popularizacién v promocién de las
ciencias propuestas por los Institutos y Secretarias
3. Proponer y gestionar actividades de promocién de las ciencias y la cultura con
docentes y estudiantes de los otros niveles del sistema educativo en articulacién con
los Institutos y las Secretarias
4. Intervenir en la formacién de estudiantes y graduados como guias animadores y
talleristas para las actividades del Museo

EQUIPO DE TRABAJO MUSEO DE LA LENGUA

1. Organizar y ejecutar las actividades del Museo: visitas guiadas, talleres,
exposiciones temporarias, etc.

2. Brindar apoyo a las distintas actividades de promocién de la Lengua y la cultura
propuestas por los Institutos y Secretarias

3. Proponer y gestionar actividades de promocién de la Lengua y la cultura con
docentes y estudiantes de los otros niveles del sistema educativo en articulacién con
los Institutos y las Secretarias

4. Intervenir en la formaci6n de estudiantes y graduados como guias animadores y
talleristas para las actividades del Museo '

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DIFUSION CULTURAL

1. Planificar, coordinar y ejecutar las tareas técnico-administrativas del Centro

2. Ejecutar las tareas de secretaria privada del Director

3. Planificar y gestionar la previsién de recursos, infraestructura y logistica para las
actividades en los distintos espacios culturales de la Universidad

4. Elaborar y gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal del
Centro _

5. Elaborar y gestionar las solicitudes de compras de la unidad, su seguimiento y la
recepcidn de los bienes

6. Elaborar y gestionar las solicitudes de mantenimiento de la infraestructura y
equipamientos del Centro

7. Mantener actualizada la informacidn sobre el patrimonio del Centro en relacién con
la Divisién Patrimonio

8. Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
tendiciones ante la Secretaria de Administracién.

9. Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones del Centro
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10. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada por el Centro

11. Asistir a la Direccién en la elaboracién del Plan Anual, Presupuesto base e Informe
Anual de Actividades

12, Brindar apoyo técnico a las actividades de formacién continua en materia cultural,
artistica, cientifica y tecnolégica en articulacién con la Secretaria Académica de la
Universidad

13. Proponer acuerdos y convenios con organizaciones de la comunidad a fin de atender
a sus necesidades de formacién y capacitacién en cualquier nivel y modalidad

14. Asistir en la promocién de las actividades del Centro

15. Brindar apoyo técnico y administrativo para el disefio y puesta en marcha de nuevos
proyectos museogrificos en el ambito de la Universidad

L .
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INSTITUTOS

SECRETARIA ACADEMICA
1. Asistir al Director en la programacién, seguimiento y evaluacién de la actividad de
formacidn del Instituto en todos sus niveles y modalidades
2. Asistir ¢ informar al Consejo de Instituto en todas 1as cuestiones vinculadas a 1a
formacién
3. Programar y coordinar junto con los responsables de carreras, en coordinacién con
la Secretaria Académica de 1a Universidad, la oferta anual de formacién
4. Promover y colaborar con los equipos de investigadores docentes en las iniciativas y
acciones de articulacién y coordinacién entre asignaturas y con otras actividades
formativas o relacionadas con ellas, en consulta y cooperacién con las
coordinaciones pertinentes de carreras y la Secretaria Académica de la Universidad.
5. Proponer la programacién y coordinacion de la oferta académica (comisiones,
requerimientos docentes, disponibilidad horaria, etc.) y elaborar su desarrolio con
las Area Académicas.
6. Proponer y elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente
presupuesto en lo referido a la actividad de formacién y docencia del Instituto
7. Proponer lineamientos para orientar las publicaciones que resultan de interés de la
actividad de formacién, de manera coordinada con las demds unidades competentes
en la materia
8. Proponer, realizar el seguimiento y evaluar las actividades de cooperacién,
movilidad e intercambio académicos en coordinacién con las Areas Académicas
9. Intervenir en la programacién de actividades de seleccion y capacitacién docente
10. Comunicar internamente normas, pautas, documentacién y toda otra informacién
referida a la formacién
Integrar, por delegacion del Director, el Comité de Formacién de la Universidad,
considerando los asuntos que requieran la articulacién con las otras unidades
organizativas en lo que hace a la coordinacién de las tareas de programacién,
seguimiento y evaluacién de las actividades de formacién
Integrar, por delegacion del Director, el Comité de Posgrado de la Universidad,
considerando los asuntos que requieran la articulacién con las otras unidades
organizativas en lo que hace a la coordinacién de las tareas de programacion,
seguimiento y evaluacién de las actividades de formacién de posgrado
13. Organizar talleres, seminarios internos y demds eventos relacionados con la
formacién del Instituto

it
—

12

h

f‘

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y SERVICIOS Y ACCION CON LA
COMUNIDAD
1. Asistir al Director en la programacion, seguimiento y evaluacion de la actividad de
investigacion y de servicios y accién con la Comunidad
2. Asistir e informar al Consejo de Instituto en todos los aspectos vinculados a la
investigacion y los servicios y accién con la Comunidad
3. Proponer criterios para la definicién de prioridades de 4reas, lineas y temas de
investigacion en el Instituto en el marco de los lineamientos estratégicos definidos
por los 6rganos de gobierno de la Universidad

L.
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4. Desarrollar acciones y dispositivos para la deteccién de necesidades estratégicas
para el desarrollo econémico, politico y social de los diversos sectores del pais y en
especial de la zona de referencia para orientar el desarrollo de los de servicios y
acciones con la comunidad en el Instituto en articulacién con el Centro de Servicios
¥y accién con la Comunidad

5. Promover y colaborar con los equipos de investigadores docentes en las iniciativas y
actividades de articulaci6n e intercambio entre equipos de investigacién y con otras
actividades relacionadas con ellas (formacién, servicios y acciones con la
comunidad), en consulta y cooperacién con las coordinaciones pertinentes y la
Secretaria de Investigacién de la Universidad.

6. Proponer y elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades con su
correspondiente presupuesto en lo referido a la investigacién y los servicios y
acciones con la comunidad del Instituto

7. Proponer, realizar el seguimiento y evaluar las actividades de cooperaci6n,
movilidad e intercambio académicos en coordinacién con las Areas Académicas

8. Asistir al Director en lo referido a la incorporacién de los investigadores-docentes,
los concursos y la carrera académica

9. Proponer lineamientos para las publicaciones que resulten de interés para la
actividad de investigacién y servicios y accién con la comunidad del Instituto de
manera coordinada con las demds unidades competentes en la materia.

10. Colaborar en la promocién de servicios y acciones con la comunidad en funcién de
las necesidades identificadas.

11. Analizar las solicitudes de prestacién de servicios y accién con la comunidad
respecto de las posibilidades e interés del Instituto

12. Supervisar las tramitaciones referidas a contrataciones adicionales de personal, pago
de vidticos, adquisicién de materiales, etc. requeridas por las actividades de
servicios y accién con la comunidad asi como controlar su ejecucién

13. Formalizar el cierre técnico y administrativo de cada servicio y accién con la

comunidad

Comunicar internamente normas, pautas, documentacién y toda otra informacion

referida a la investigacion y servicios y accién con la comunidad

Integrar por delegacién del Director, el Comité de Investigacién de la Universidad

considerando los asuntos que requieran la articulacién con las otras unidades

organizativas en lo que hace a la coordinacién de las tareas de programacién,
“seguimiento y evaluacién de las actividades de investigacién.

16. Integrar por delegacién del Director, el Comité de Servicios y accién con la
comunidad de la Universidad, considerando los asuntos que requieran la
articulacién con las otras unidades organizativas en lo que hace a la coordinacidn de
las tareas de programacién, segumuento y evaluacion de las actividades de servicios
y accién con la comunidad

17. Organizar talleres, seminarios internos y demds eventos relacionados con la
investigacion y los servicios y accién con la comunidad del Instituto

14

.

15

.

AREA DE COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA
1. Organizar y supervisar el apoyo al Consejo de Instituto y a sus Comisiones, cuando
éstas existieran, en todo Jo relativo a su funcionamiento

Juan Maria Gutiérrez 1150 (B1613GSX) Los Polvorines, Provincia de Buenos Aires, Argentina
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2. Controlar el cumplimiento de Ia normativa y los procedimientos en los expedientes

tratados por el Consejo de Instituto y el Director

Elaborar los proyectos de resolucién del Consejo y del Director del Instituto

Organizar y supervisar la protocolizacién, archivo y custodia de las Resoluciones

Organizar y supervisar el registro, transcripcién y archivo de las Actas del Instituto

Elevar al Rectorado las Resoluciones del Instituto para su incorporacion al Digesto

General de la Universidad

7. Ejecutar el seguimiento de las actividades del Instituto de acuerdo a las directivas
emanadas de su Consejo

8. Organizar y coordinar el apoyo técnico y administrativo a las Secretarias del
Instituto y a los investigadores-docentes del Instituto

9. Coordinar la asistencia al Director en la elaboracién del Informe y Plan Anual de
Actividades del Instituto y su correspondiente presupuesto, asi como en su
seguimiento y control

10. Ejecutar las tareas de secretaria privada de la Direccién de Instituto

11. Interactuar con el equipo de articulacién de todas las unidades del sistema de
gestién

12. Coordinar la gestion de las solicitudes referidas a la administracién del personal del
“Instituto

13. Organizar y controlar las solicitudes de compras, su seguimiento y recepcién de los
bienes.

14. Organizar y controlar las solicitudes de servicios de mantenimiento y reparacién de
la infraestructura y equipamiento del Instituto

15. Organizar la recepcién, distribucién y archivo de la documentacién recibida y la
generada por el Instituto

16. Organizar y supervisar la gestién de los expedientes, notas, memos, documentos y
comunicaciones del Instituto

17. Organizar los materiales bibliogrificos y hemerograficos de la unidad

18. Organizar la asistencia técnica para la realizacién de eventos del Instituto

I

DIVISION DE APOYO TECNICO

1. Asistir en el control del cumplimiento de la normativa y los procedimientos en los
expedientes tratados por el Consejo de Instituto y el Director

2. Protocolizar, archivar y custodiar las Resoluciones del Instituto

3. Gestionar el registro, transcripcién y archivo de las Actas del Instituto

4. Recibir, distribuir y archivar la documentacién recibida y la generada por el
Instituto

5. Ejecutar las tareas de Mesa de Entrada del Instituto

DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ACADEMICA
1. Organizar y realizar el apoyo técnico y administrativo a las Secretarias del Instituto
a las coordinaciones de Carreras y a los investigadores-docentes
2. Bjecutar el apoyo técnico-administrativo a las funciones de formaci6n, investigacién
y servicios que se desarrolian en el Instituto '
3. Asistir en las tareas vinculadas a la elaboracién del Informe y Plan Anual de
Actividades del Instituto

L R
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4. Gestionar las comunicaciones internas y externas vinculadas a las actividades de
formacion, investigacion y servicios del Instituto
5. Brindar asistencia técnica a la realizacién de eventos del Instituto

EQUIPO DE TRABAJO TECNICO PROFESIONAL DE LABORATORIOS

1. Programar el uso de los laboratorios en actividades de docencia, investigacién y
servicios y accién con la comunidad, en articulacién con los coordinadores de
carrera y los equipos de investigacién .

2. Realizar el servicio de mantenimiento bdsico preventivo y correctivo de
instrumentos y equipos destinados al apoyo de la investigacién y la docencia

3. Colaborar en la provisién y preparacién de materiales y demés elementos necesarios
para la realizacién de los trabajos de laboratorio y actividades docentes que los
requieran _

4. Administrar la utilizacién de los materiales y equipos, acondicionar los materiales
utilizados en el trabajo de laboratorio y actividades docentes y manejar los residuos
resultantes

5. Elaborar y mantener actualizado el inventario de los materiales y elementos de
laboratorio en relacién con la Divisién de Patrimonio.

6. Ejecutar acciones con la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Universitario
atendiendo a las politicas y acciones relacionadas con el cuidado del
medioambiente, la salud y la seguridad de los laboratorios

7. Gestionar la comunicacién interna de normas, pautas, documentacién y toda otra
informacién referida a los laboratorios

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

1. Asistir en el control del cumptimiento de la normativa y los procedimientos en los

expedientes tratados por el Consejo de Instituto y el Director

2. Asistir en las tareas vinculadas con la elaboracién del Informe y Plan Anual de
Actividades del Instituto y su correspondiente presupuesto, asi como en su
seguimiento y control
Gestionar los expedientes, notas, memos, documentos y disposiciones del Instituto
Administrar la informacién sobre el patrimonio del Instituto en relacién con la
Divisién de Patrimonio.
Administrar la Caja Chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable
del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracién. ‘
Gestionar las solicitudes referidas a la administracién del personal del Instituto
(contrataciones, designaciones, renovaciones, pago de honorarios y vidticos,
licencias, llamados a concurso, etc.)
Gestionar las solicitudes de compras, su seguimiento y recepcién de los bienes.
Gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento y reparacién de la
infraestructura y equipamiento del Instituto

Cal

m
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